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GE.02 ACTAS
GE.02.01 Acta de Asamblea General . . B
DF NA Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gesfian, conlados
AFIa . desde el afo de su produccién; pasado este lismpo transferir
Cilackin DF MNiA, PC 2 k] CT al Archive Central para su custodia por 9 afos, lemminado
Angxos este tempo se procede Conservar Tolalmente, como
Memona Instilucional y reflejo de fas decisiones lomadas
Poderes DF NtA
GE.02.07 |Acta de Comité Directive Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion., contados
Acla DF MIA desde et afo de su produccion; pasado este iempo transiens
Registros do asistancia DF NIA PC 2 3 cT al Archiva Central para su cuslodia por 3 afios, lerminado
oS esle tiempo se procede Conservar  Totalmente; como
Anexos DF - DE pdf - docx Mamora Institucional y reflejo de las decisiones tomadas.
GE.02.13 Acta de Junta Directiva Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion, contados
Acta DF NfA desde el afo de su produccién; pasado este tempo transferir
- - - oF WA PC 2 g cT al Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 afios, larminado
Registros de asislencia este liempo se procede Conservar Totalmente: coma
Anexos DF NIA Memoria Institucional y reflejo de las decisiones 1omadas
GE.O7 CIRCULARES
- Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslion contados
GE.OT.01 _ |Circular Informativa desde la perdida de vigencia, pasado esle tiempo transferir
pe 2 3 € al Archivo Cenlral para su cuslodia por 3 afios. lerminade
cireular OF MNIA esle tiempo se procede a Eliminar a través del mélado de
frey picado por carecer de valor administrativo, fiscal, legal e
hislarico.
GE.15 INFORMES
s Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslidn conlado desde
15, Ind de Gestidn s ) N
GE.15.06 nlorme ce ! su produccion: pasado este liempo transferir al Archivo
pC 2 o cT Cenlral para su cuslodia por ¢ afhos, terminado esle liempo
Inform DF NIA se procede Congservar Tolalmente; adquiere valor hislérico
orme porque evidencia el desamolle ¥ 1a lransformacién de la
compania.
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A
GE.28 REQUERIMIENTOS
GE.28.01 |Requerimiento Entes de Control Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestién conlados
— desde su produccidn, luego transferir al Archivo Central
Solicitud CF /A PC 2 3 cT donde se consesva por 3 anos, Cumplido el lempe de
Respuesta DF NiA retencion, se conserva lotalments como reflejo de la gestion
Comunicaciongs DF N/A de la entidad.
GE.2% RESOLUCIONES
Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion, conlados
Carpeta desde el aio de su produccion; pasado este tiempo ransferir
Resolucidn DF - DE pdf compartida PC 2 3 cT al Archivo Central para su custodia por 3 afios, lerminado
esle liempo se procede Conservar Totalmente; como gestion
dela antigad.

CONVENCIONES:  ivs Lt ol 2 i T
Tradlclon Documanial: Wivel de Acceso: Rstmﬂon: 1 Dfsposiclﬁn ﬂm.l
OF: Documanto sico PU: Infarmacian Pitica AG: Archivo de Geshion £T: Conservacdn lotal
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DF-DE: Documento Mixio PR: Informacide Piiiica Reservada 5:  Sefeccudn
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SAF .02 ACTAS

SAF.02.06 |Acta de Comité de Inversiones Custodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
YTy desde su produccién, luego transferir al Archivo Central

NIA PC 2 3 CT donde se conserva por 3 afos. Cumplide st lempo de
CF NiA retencion, se conservar lolalmente  como  Memoria
Institucional y refejo de las decisiones lomadas.

SAF.02.10 Acta de Comité Paritaric de Seguridad y Salud Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 ano después de
en el Trabajo - COPASST finalizado el periods del Comite, luege Iransterir al Archive
Convocatoria a eleccidn comite. DF NiA Cenlral donde s& conserva por 10 afos. Cumplida el tiempe
Lista de elegibles. DF N/A de relencidn, se conserva lolalmente porque adquiere
Acto adminisirativo de representantes por parle de MNIA DF NIA PC 1 10 cT vafores secundarios para la hisloria organizacional, la
ja direccion. informacion evidencia la geslién del comité como promoior ¥
Acto administralivo de conformacisn del comite. DF NiA vigia de) cumplimiento de las nomnas y reglamentos del
Comunicacionas OF MNiA Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Actas de Comité Paritario de Salud. DF MNFA empresa.

SAF.02.14 |Actas de Comité Sostenibilidad Contabl Custodiar por 2 aios en sl Archivo de Geslidn cormados

— desde su produccion, pasade esle tiempo transferr al
Acta OF NiA PC 1 2] 9@ €T |Archive Central para su cusiodia por 9 afos. Conservar
Anexos DF N/A Totalmente como evidencia de la Gestién de la Entidad.
CERTIFICADOS DE DISPOMIEILIDAD . ] . B
SAF.06 PRESUPUESTAL Custodiar por 10 anos en gl Archivo de Geslidn, contados
- DE i desde la pérdida de su vigencia, terminado asle tiempo se
SOI'CI'“M - - NiA pd PC 10 0 E procede a efiminar mediante borrado electrénico va que esta
Certificado de disponibilidad CE pdt informacién se consolida en el contrale
Compromiso DE pdi

SAF.0B COMPROBANTES CONTABLES

SAF.08.01 |Comprobante de Egreso
Comprobante OF - DE pdf
Factura ¢ Documenlo equivalente DF MiA Custodiar por 2 ahos en el Archivo de Geshlidn contados 2
Orden de pago DF - DE pof partic del 31 de diciembre del pericdo contable al cual
Acla de pago A DF NiA Software PC 2 19 £ corresponda; pasado este lismpo trans(eric al Archiva Central
Acta de Supenision DF NJA contable para su custodia por 19 afos, terminado esle liempo se

- foionat OF Y procede a Elmingr 3 lravés del mélodo de picado por
Tarjela profesiona carecer de valores adminislrativos, fiscal, legal e histérico,
Centificado de junla ceniral de coniadores DF WA
Planilla de seguridad social OF MEA
Informe OF Nis
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Sele el —
SAF.08.02 [C bante de Traslado de Nomi Custodiar por 2 afies en ¢! Archivo de Geslion contados a
Comprobante DF - DE pdf parir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
Orden de pago A OF - DE pdi Software P 2 19 E cofresponda; pasade este titimpo leansferir al Archivo Central
Soticitud disponibilidad compromisos OF WA conlable para su custodia por 19 afos, lemninado este tiempo se
\procede a Eliminar a través del mélodo de picado por
Soporte de pago DF MiA ) . .
carecer de valores administratives, fiscal, legal e histdrico.
Resurnen conceplo liquidado DF Nis
SAF.08.03 [Comprobante de Traslado Inerbancario Custodiar por 2 afios en el Ajchive de Gestion contados a
Traslado DF WA panic del 31 de diciembie del periode conlable al cual
A oc 2 19 E comesponda; pasade esle tiempo ansferir al Archivo Cenlral
para su cuslodia por 19 afos, lerminado este fiempo se
Reporte DF MiA procede a Eliminar a través del mélodo de picado por
carecer de valores administralivos, fiscal, legal e historico.
SAF.08.04 [Comprobants Recibo de Consignacién Custadiar por 2 afios en el Archivo de Geslién conlados a
Comprobante OF - DE pdf partir de! 3t de diciembre del periodo contable al cual
M Campeta comesponda; pasado este liempo transferlr al Archivo Central
0, _ PC 2 19 E . - . !
compariida para su cuslodia por 19 afios, leminado este tiempo se
Reporie DF -DE pdf procede a Eliminar a fravés del méledo de picado por
carecer de valores administrativos. fiscal, legat e historico.
SAF.08.05 |Mota Contable . .
Noia OF NiA Custodiar por 2 abos en el Archivo de Gestién contados a
— parir del 31 de diciembre ded petiodo contable al cual
Provision DF NiA [comesponda; pasado este liempo Iransferr al Archive Ceniral
NiA FC 2 18 E ) ~ ; .
para su custedia por 19 afos, lerminado esla tiempo se
procede a Eliminar 2 lravés del método de picado por
Anexos OF NiA carzcer de valores administralivos, Rscal, legal e hisidrico.
$AF.15  |INFORMES Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados
SAF.15.01 |Informe a Entes de Control Carpets desde I:a pérdida_de la vigencia fiscal, pasado esle liempo
MiA OF - DE o v | compartida PC 2 3 cT transfenr al Archive Ceniral para su custodia por 3 afios,
Informe: P - X ? teminado este lempo se procede Conservar Tolalmante:
Reporte de recibo DF HiA porque adquiere valores secundanios.
Comunicaciones OF - DE pal
SAF.15.06 [Informe de Gestién Custodiar per 5 afos en el Archivo de Gestion, conlados
Carpeta desde )a pérdida de su vigencia, terminado esle liempo se
NIA ) PC 5 0 E procede a ebiminar mediante borrado elecirénico ya que esla
Informe DE PR compartica infarmacion se consolida para el Informe de Geslidn de la
gerenda,
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SAF.24 PRESUPLESTO Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion coniados
Circular del COMFIS Procedimiengo DF HiA desde la pérdida de la vigencia fiscal;, pasado este tiempo
Polilicas generales para Elaboracian OF NiA PG 2 e o7 {ransferir al Archive Ceniral para su cuslodia por 3 anos,
p - jecucin i i .
Proyeccidn de ingresos y gaslos y Ejecu de OF NIA terminado est_e‘ tiempo §e prccec!e Conservar Tlatallmenie.
- : Presupueslto OF A eslablece dacisiones de impostancia para el conacimiento de
Memoria de proyecto de presupuesio la evoluciin y desarrollo adminisiralivo de la compafia.
Rescluciones DF NiA
TCONVENCIONES: - i ; B T g e Gl
Tradicién Documental: N‘mar de Accaso
DF: Documents fisico PU: Informacin Publica AG: Archivo de Gestidn CT: Conservacion lofal
OE: Docurrenty elecirdnico P ion Foblice Clasicad, AC: Arcimeer Cantral E:  ENmmacton
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M: Madio dighal
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A).01 ACCIONES JUDICIALES
AJ.0M Demanda
Demanda DF N/A
Natificacion OF MiA
Pader CF N/A
Conteslacidn DF N/A, Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestién conlados
Aulo de admisién de la demanda OF MEA desde la pérdida de la vigencia, pasadc esle Hempo
Auto de admision de recurso OF NIA pC 2 9 s transferir al Archive Cenlral para su custodia por 9 afios, una
vez terminadc este tiermpo se procede a seleccionar los
Auto decretando pruebas OF N/A contralos que represents lores histdn Hural
- - enien valore: 1IBonces, cullurales y
Acta de audiencias DF NA cientificos
Centificacion y copia acta de comité de conciliacian DF NA
Senlencia OF N{A
Solicilud de pago DF NiA
Resolucion DF MiA
AJOZ ACTAS
AJ.D2.03 Acta de Comité de Conciliacion Custodiar por 2 afos en el Archive de Geslion contados
Acta OF NIA desde su produccidén, luego iransferic al Archivo Cenitral
PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de
Registro de asistencia OF NIA relencion, se  conservar  totalmente come  Memoria
Inslilucional y rellejo de las decisiones tomadas.
AJ.0S CERTIFICACIONES
A.05.01 Cenrtificacion a proveedores Custodiar por 5 afios en el Archivo de Gestion contados
Carpella PC 2 o E desde e ano de su produccion, terminado esle fiempo se
Cenificado DE pdf compartida procede a eliminar medianle borrado electrdnico por carecer
de valor adminisiralivo, fiscal, legal e histarico.
A0 CONTRATOS
Estudio Previo wo pliege de condicionas OF - DE pdf
Sol_lc_ﬂud de conveniencia, oporlunidad y registro de OF - DE pdf
actividades
Solicitud disponibilidad DF - DE pdf
Certificado de disponibilidad presupusstal DF - DE pdf
Invitacion publica yio privada {cuando aplique) DF - DE pdi
Evaluacion para seleccion de proponentes DF - DE pdf
Acia de Evaluacion {cuando aplique) DF - DE pdf
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e —
Propueslas yio colizaciones DF - DE pdf
Hoja de vida de la FUll‘rc:i_él'_l Publica para personas OF - DE pf
naturales o personas juridicas
Cen_'lirﬁcaciones de esiudios académicos {cuando OF - DE oot
aplique)
Ceﬂnﬁcamones de experiencia de irabajo (cuando DF - OE pdf
aplique)
Cell'tiﬁc.ado de aportes a seguridad social {cuando DF - DE pdf
aplique}
Examen médico pre-ocupacional {cuando aplique} DF -DE pdf
. — . - Cuslodiar por 2 afios en e Archivo idn con
Registre Unico Iribularic __ Procedimianto OF - GE pdf desde Ia ppérdida de la vigencia: g:s;:;;s‘ ce’stecoﬁte?'::sz
Certificado de antecedentes judiciales sara OF - GE paf pC 2 18 s transferir al Archive Central para su cuslodia por 19 afies,
Certificado de antecedentlas disciplinarios Contratackn DF - DE paf una vez terminado esie tiempo se procede a sakeccionar los
Cerificados de antecedentes fiscales DF - DE paf coniratos que represenien valores hisldsicos, cullurales y
Gerlificado cuenla bancaria DF - DE paf cisntificos,
Tarjela profesional {cuando aplique) DF - DE padf
Conlrato g Orden OF - DE pdf
Reqgisiro de publicacion en et SECOP DF - DE pdf
Aprobacion de Polizas DF - DE pdf
Recibo de pago de polizas DF - DL pdf
Compromiso presupuestal OF - DE pdf
Carta de designacion de inlervenloria o supervision OF - DE pdf
Certificado afiliacion ARL {cuando aplique) DF - DE pdf
Resolucion OF - DE pdf
Acta de inicio DF - DE pdf
Informe de aclividades DF - DE pdl
CHrosi DF - DE pdf
Actas de finalizacion DF -DE pdf
Solicitud de adicién o prdrroga OF - DE paf
Minuta de adicidn o prorroga DF - DE pat
Acia de liquidacidn da contralo DF - DE pof
Comunicaciones DF - DE pdf
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Al1S INFORMES
A 15.01 Informe a Entes de Control Cuslodiar por 2 anos an el Archivo de Geslidn contados
desde su produccion, luego lransferir al Archivo Central
PC 2 9 cT donde se conserva por 9 afos, temninado esie tiempo se
Informe DF MEA procede Conservar Tolalmente; porque adquiere valores
secundarios.
Al.25 PROCESOS
£9.25.01 Cobro Coactive Cuslodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion conlados
Cuenta de cobra DF NiA desde |a perdida de vigencia, pasado este tiempo transfesir
Embargo DF A, FC 2 3 5 al Archive Central para su custodia por 3 afios, terminado
Nolificacion OF NiA, esle liempo se procede a realizar una seleccion de los
ReSOlUGONEs OF WA cobras mas significativos de la entidad.
AJ.25.02 Proceso Sancionalorio
Notificacién DF MYA Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
Resoluciones DF A . desde la perdida de vigencia, pasado esle tiempo transferir
Memora A )
Requerimiento OF Ni, extraible PC 2 19 E al Archivo Central para su custodia por 19 anos, teminado
Pruchas DF - DE pdf este liempo se procede a eliminar mediante picade por
Descargos DF A carecer de valor administralivo, fiscal, legal e hislérico
ANEXOS DF NIA
[CONVENCIONES: % i T R e N TR s T T R
ANt
Tradicion Decumental: Hival de Acceso: {Retencidn: Dlsposuclon ﬁna.'
OF: Documenio fisico PU Infarmacidn Poblica AG: Archivg e Gasiidn CT: Congarvacion total
OE: Documento elecrmice PC: Piiblica Clasiicad AC: Archivo Central E:  Effminacion
OF-DE: Documanio Mixio PR: [nformacidn Pablica Reservada 5 Selaccidn
M Medic digital

Vebcor oo rcbrct

c

A
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ST Johamatexander Osotio Cano
Asesor Jurdico Extemo Empresa de Aseo de Pereica
Validé

“— Marla Elkepé Cardona L.
Presidente Comilg da Geslién y Desampeic Empresa de
Asec de Pereira
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. . e Extensidn URL . Retencion  p; s
_Céd‘go Serie, subsaric y tipo documnenital PJOWSO‘.S,'S‘;EE Gde'C'on“ del Conservacion P:::;:: 's':;s:w" Procedimionlo
ArealSis N ' N documento informacién AG  AC
<102 ACTAS
Cl.02.05 Acta de Comité do Coordinacion del Sistema de Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestign, contado desde
Cantral IMgrno el aiip de su produccion; pasado esle liempo lransfesic al
Adg _ . DF NiA PC 2 9 cT Archivo Cenlral para su custodia por § afos, lerminado esle
Regislro de asisiencia tiempo se procede Conservar Tolalmenle, coma Memoria
DF MNA nstilucionat y reflejo de las decisiones tomadas,
C1.03 BOLETIMES
Cuslodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion conlados
desde el aiio de su produccion, pasado esle liempo transiersir
) al Archiva Central para su cusiedia por 3 afos, lerminado
Boletin DF A PC 2 3 E este tiempo se procede a Eliminar a fravés del mélodo de
picado por carecer de valor adminisirativo, fiscal, legal e
higlérico,
cl1s INFORMES
cl15.02 Informe a Otras Entidades por Requerimiento Cuslodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion comados
c ta desde &l aio de su produccién, luego transferit al Archivo
aq::tida PU 2 3 CcT Ceniral donde se conserva por 3 afos, Cumplido el liempo de
Informe DF - DE pdl comp Irelencion, se conserva tolalmente como reflejo de la gestion
de ta erlidad,
C1.15.00 Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos, ' Carmeia Custodiar por 2 afios en el Archive de Gestidn contados
o Sugerencias ¥ Denuncias - PGRSD m'grﬁ daf desde su produccién, luego iransferr al Archivo Central
cp PU 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de
cntrol . 3 -
Informe DF - DE pdf - retencion, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
inlerno ,
de la enlidad.
CL15.19 Informe de Rendicidén da Cuenta Fiscal Carpela Custodiar por 10 afios en al Archive de Geslion conlados
— - - — comparlidal desde su perdida de vigencia, temminado este liempo se
Comunicacién oficial — oficio remisorio DE pdf Control PG 0 o o procede Conservar Tojalmente;, porgue adquiere valores
bnforme de randicién de cuenta DE o5 - Wxs inlemo secundarios.,
Cl11512  [informe Pormencrizado de Control Interna Carpeta c(i;:;c;Odialr F{O’j afics en el Archivo de Geslidn conlados
FTDE " compartidaf e el afo dé su produccidn, [uego Iransferir al Archive
Informe ol P Contral PU 2 2] cT Ceniral donde se conserva por 9 afios. Cumplido &l tiempo de
Registro d blicacion en ina web OF A intemo relencion, se conserva totalmenle coma reflejo de la geslion
egistro de publicacion en pag d& la enlidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.AS. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERND

Version: 1
Fecha de aprebacidn: MNovienbee Je 2019

- e Extansion URL . Ratancion - o
ICéuigo Serie, subserie y tipe documental Proceso $lstema Fradicion del Conservacion Hivel de Disposicion Procedimiento
ArealSrss de Gestién 516 Documental . Acceso an Aac final
decumente  Intarmacion
P
c1.23 PLANES
C1.23.02 Plan de Auditaria Custod ) Arch d
ustodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
- Carpeta . ) .
Programa DF - DE XX .:nmpap:.u at desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
Plan. : . CF - BE docx Control PG 2 k] cT Cenlral donde se conserva por % afios. Cumplido el iempo de
Solicilug de Infarmacidn y documentacion para OF - DE dotx interno relencion, se conserva iolalmente como reflejo de la gestion)
iniciar auditonia de I2 entidad,
Informe final DF - DE docx
C1.23.06 Plan de Mejoramiento Carpela Custediar por 2 afios en el Archive de Geslion contados
Plan OF - DE docx companidal desde su perdida de vigencia, luego transfenr al Archivo
Conisol PC 2 9 CT Central donde se conserva por 9 anos, Cumplido & liempo de
linforme de sequimiento OF - DE xlsx imerno retencion, se conserva lolalmente como felejo de la gestion
de |a entidad.
V=YY= T o T Te e ft D CPE- T A
CONVENCIONES, &+ 332 AT e A ¢ BT A e AT NG AR N AT L R
Tradicidn Documental: Nivel de Acceso; | Rcrencldm | Oispnsk}dn final
DF; Dogumants fskco PU: informacion Fablice AG: Archivo de Gasion CT: Conservacim loial
DE: Documanto slectréni PC: Inf in Piblice Clasificad: lac: Avehivo Central E: Efiminacién
OF-DE: ante M PR: Informacidn Publica Resarvada 5 Seleccion
E i ﬂ M: Medio digital

\
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Tabia de Retencion Documental - TRD

$B aseoporora

vz T et g e,

F1-GAFARCH-03
V1/08-11-2019

Yersign: 1

Fecha de aprobacion:

Extansién URL Retancion

Mewiginbee e 2019

Cédigo ) X . Proceso Sislema de  Tradicidn . Mivel de Qisposicion .
. Serie. subserie y tipo documental .- del Conservagion ¥ Frocedimiente
Arana/8/Ss Gestion SIG Dacumental documente  (nformacion ACCE36 A AC final
D015 INFORMES
001507  |Informe de Interventoria Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion contados
Informe DF NiA desde su preduccion, pasado este tiempa transferir al Archivo
o PC 2 g cT Cenlsal para su custodia por 9 afos. Cumplido el tiempo de
Anexcs OF NiA relencidn, conservar Tolalmenle como evidencia de la
Gestion de la Entidad.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, i » i . i
D0.22 SUGERENCIAS Y BENUNCIAS - PQRSD Ideniificacion y Cuslodiar por 2 affos en el Archivo de Gestién contados
— — " - Tratamienio de desde su produccion, pasado esie liempo lransferir al Archive
I DF NIA '
Salicilud, Pelicién, Rectamo, Queja y Sugs:encia PQRSD ¥ OF A PC 2 3 E Ceniral para s custodia por 3 anos, lerminado este tiempo se
Respuesla Retroalimentacion procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
Comunicaciones del Usuario DF N/A de valor administrative, fiscat, legal e histérico.
-l Sp—— s I , -
CONVENCIONES ST L s A . 7 T
Tradicidn Documental: Nivel de Accasa: [Retencidn; msposmon rnaf
OF: Documanio fsico P Informacidn Publica AG: Archive de Gesiidn CT: Conservacion lolad
DE: Documerite sfecironmice FC: b Piiblica Cilash AC: Archive Ceniral E:  Efiminacion
DF-DE: Documanio Mixto PR Pildica R o; S: Seleccidn
M Madio digial

aova W,
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Directora Operaliva Empresa de Aseo de Pereira
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA,
OFICIMA PRODUCTORA: INTERVENTORIA DE BARRIDO, RECOLECCION ¥ TRANSPORTE

Extansitn URL

Vergién:
Fecha de aprobacion:

P aseoperera

LEFLELRLR, 0ol L2 o
F1-GAFARCR-03
V1 /08-11-201%

1
Noviembre ge 201¢

‘Codrgo Serie, subseriz ¥ lipo docunmwental Procesa ,sf's‘e;m de Tradicidn del Conservaclan Hivel ds  Retencion D'Sprosmm Procedimienlo
AreatSiSs Gastion S1G Documental documento  Informacion ACCESD  an Al inal
{BRT.15 INFORMES
IBRT.45.07 lInforme de Interventoria Erocedimiento Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion contados
\nforme para tnferventoria DF - DE ndf . desda su produccion, ;_:asado esle tiempo transfenr al Archive
Registro folografco al Servicio de Memgnas pC 2 3 E Cantral paca su _custodla por 3 anos, lerminado este liempe se
Recoleceion y . extraibles pfocede a Eliminar &l soposte papel a fravés del mélodo de
Transporte DF -DE ipg - pof picado por carecer de valor adminisivalive, fiscal, legal e
hisidrico.
JBRT18.08 |Informe de Operacién Custodiar por 2 afps en el Archivo Ide Geslion conlados
- Memorias desde su produccion, lego transferr al Archivo Central
Informe DF - DE pof by PC 2 3 cT donde se conserva por 3 ahos. Cumplido el lismpe de
Reygislro lotografico DF - DE ipg - pof extraibles retencién, conservar Totaimente como evidencia de la
Anexos DF - DE pdl Gestion de la Enlidad.
|BRT.22 PETICIONES, QUEJAS, RECLANOS, Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslion contados
SUGERENCIAS, DENUNCIAS Identificacian y desde su produccion, pasado esle liempo transferir al Archivo
\Solicitud, Peticion, Reclamo, Queja y Sugerencia Tratamienlo de DF-DE | himl-msg| Sistemade Cenilral para su cuslodia por 3 afos, lerminado aste liempo se
PQRSD y gestion PC 2 3 E procede a Eliminar gl sopore papel a lraves del método de
Respuesta Relroalrmeanlacidn DF - DE pof PORSD picado por carecer de valor administralivo, fiscal, legal e
. del Usuario histdrica.
Comunicaciones OF-DE | pdif-msg Conservar las PQRS electronicas ingresadas en el software
IBRT.27 REPORTES
IBRT.27.02 |Reporte de Fallas Cuslodiar por 3 afo en el Archivo de Geslidn conlado desde
su produccion, luego Iransfenr al Archivo Central donde se
FC 1 4 CT conserva por 4 ahos. Cumplide el liempo de refencion,
Reporle DF N/A conservar Totalmente como evidencia de la Gestion de Ja
Entidad,
FCONVENCIONES - Ty Tiers £2 ppii b oo bt oot e a3 N -
Tradicidn Documental: Nival de Acceso: [ Retancidn: Dlspos.iclm firal
OF: Documanio fisco PLL: Iaformaciin Pablica AG: Archivo da Gestidn CT: Congeivacion tolal
DE: Documants slaciromcn PC Iaformacian Pablica Ci'as.rﬁcada AC: Archivo Central E: Eliminacion
DF.DE: Documento Mixto PR: laf i Plblica R 5: Seisccidn
M: Madio digitat
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Version: 1
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Extensidn URL

Movigmbre de 20N

. ;i i ; Retencion i icid
,061;3; Serie, subserie y tipo documental P;:";::l:;:tg:ga D‘I::::el:rt‘al dat Conservacion ::‘:l:: D's':_:‘sa';:'on Procedimiento
ArealSiSs - __documento _Informacion AG  AC
IDF.15 INFORMES
IDF.15.07  [iwiorme de Interventoria Procedimiento Custodiar por 5 afos en el Archivo de Gestidn canlados
Informe parala DE doex Equi PC 5 0 £ desde su produccion, Cumplido el tiempo de relencidn, se se
Inlervenloria de quipe procede & Eliminar medianie borrade elecironico por carecer
Anexos Disposicién Final DE docx de valores secundarios
IOF.15.08 [imforme de Operacion Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados
informe DE vy desde su produccidn, pasado este tiempo Iransferir al
- - Equipe PC 2 ° E Archive Cenlral para su custodia por 9 afos, terminado esle
Registro fotografico DE pg - docx tiempo se procede a Eliminar el soporte papel a ravés del
mélado de picado por carecer de valkor administrativo, iscal,
Anexos bE dacx legal e histérico.
IDF.28 REQUERIMIENTOS
IDF.28.1  |Requerimiente Entes de Control Cuslodiar por 5 afos en el Archivo de Geslién contados
Solicitud DE NiA . desde su produccion, Cumplido el tiempa de relencian, se se
Equips FC 5 o] E - . ;
Respuesla DE NiA procede a Eliminar medianle borrade electronico por carecer
Fy— DE NIA de valores secundarnios
CONVENCIONES 7 it o ki g e L S ]
Tradicién Documenial: Wivel de Accesa: Ratancién: Dizpogicidn final
OF: Documento fiske AL Infonmacide Fibiica AG: Archivg de Gesidn CT: Conservacidn fonal
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ENTIDAD PRODUCTORA. EMPRESA DE ASEO PEREIRA S.A.5. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORM; JEFATURA DE INTERVENTORIA COMERCIAL

Yersion: 1
Fecha de aprobacién: Noviembre de 2014

Extension URL

o . o f Retencién i e16
'Codtgo Serie, subserie y lipe documental P;acg sot::l;r;a DL?:::;; del Conservacion t:l:e D'SF:.:::"G" Pracedimisnto
ArcalSiSs ¢ oes documente Informacion ¢ AG  AC !
IC.09 CONCILIACIONES
1IC.09.01 Conciliacion de Ingreso Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
—_ 3 desde su perdida de viegencia, pasade esle liempo jransferir
de conciliagion de ingreso OF - DE xlsx *
Acta on ce ing Carpela PG 2 9 £ al Archivo Ceniral para su cusiodia por 9 afos. terminade
comparida esie liempo se procede a Eliminar a ravés del mélodo de
Comunicaciones oF Nid, picade por carecer de wvalor administrativo, fiscal, legal e
higlorice.
1”1 CONVENCION COLECTIVA
Acta de conciliacion DF Custodiar pos 2 aflos en el Archivo de Gestion conlados
Relacion de descuenios DE xlsx desde su produccion, pasado este liempo fransferic al
PC 2 3 cT ) . .
Archivo Central para su custodia por 3 afios, Conservar
Repoite de novedades DF - DE pdf Totalmenle como evidencia de la Gestién de ta Entidad.
1C.15 INFORMES
IC.15. Informe de Aforo . - . .
03 n P dirmi Custodiar por 2 ahos en ol Archive da Gestidn conlados
Infarme rocedimienlo DOF WA desd . ; _
para la Memorias esde su produccion, pasado este liempo transferic al
Actla Interventoria al DF WA exlraibles PC 2 9 E Archiva Cenlral pars su cuslodia por 9 afos, terminado esle
- - tiempo se procede @ Eliminar a través det metodo de picado
Aforos F - DE - pdi
Regisiro fotegrafico Proceso D Jpg - pd por carecer de valor administrativo, fiscal, legal ¢ hisidrico.
Reporle de novedades DF NiA
\C.15.04 ln.forrne de Bascula, Facturacién y Recaudo Infervenitoria de
directe Rascula
Infarme DF MEA Custodiar por 2 afos an &l Archive de Gestidn contados
Acts Iatervemoria de DF NiA, Mermorias desde su produccion, pasado este lempo transfenr al
Facturacion - N PC 2 g E Archivo Central para su custodia por 9 anos, lerminadeo esle
; : F. . ! , L . ",
Registra folografico Direcla OF O | ipg-pdi | extraibles tempo se procede a Eliminar a ravés dal métode de picado
por carecer de valor administralivo, fiscal, legad e hislonco.
Reporle de novedades Interventoria de DF NiA
Recaudo direcle
.22 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
' SUGERENCIAS ¥ DENUNCIAS - PQRSD Idenlificacion y Cusiodiar por 2 afos en el Archive de Gestion coniados
Soficilud, Peticion. Reclamo, Queja. Sugerenciay | Tratamiento de | e . pe himl Software de desde su produccidn, pasado esie tempo transferir al
Denuncias PORSD ¥ geslion de PC 2 3 E Afchivo Ceniral para su custodia por 3 ahos, lerminado este
Respuesta Retroalimertacié| DF - DE NfA. PQRSD tiempo se procede a Eliminar a través del método de picado
n del Usuarig por carecer de valor adminisiralivo, fiscal, legal € hislérico.
Comunicaciones DF N7A,
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. " oc L i
AroaiSISs de Gestign 5IG Documantal documenio  Informacion Acceso g AL finat
e
1C.27 REPORTES
I1C.27.03 Reporte de Mangjo de Cartera
Acta de conciliacion de canera DF NIA Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion conlados
Citacion DF N/ PC 2 9 oT desde su perdida de vigencia, pasado este liempo translerir
Comunicaciones OF NS, al Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 ados. Conservar
Aclas de reunion DE NIA Totalmente como evidencia de 1a Geslidn de la Entidad.
Reporie de recuparacian DF - DE xlxs
T E———————— Y vy rkr T ‘1— T, Fici
CONVENGIONES s s PRtz g o 2 oy ro g L PG :
Tradicién Docummrah Nival de Accoso Dfspcs.‘clon final
OF: Docunento fisico P infommacion Pabiica AG:! Archivo de Gaslidn CT: Consarvacin ot
DE: Docurmanto alactrinico PC: inf ion Fiblice Clagih AC: Archive Caniral E:  Efiminecidn
DF-DE: Docurnente Mixig PR: Infarmacion Piblica Reservada 5:  Seleccion
M Madio dighat
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Fecha de aprobacién;

Mavirrntirg da 2019

. : y Extension URL . Retencid : s
Cadigo . L . Proceso Sisiema  Tradicién . Hivelde Relendion  pigpasicien .
ArearSISs Serie. subseric y tipo documenta de Gostién SIG  Documental del Consenvacion oo AG  AC fnal Procedimiento
documente  liformacion
VG.04 CAPACITACIONES
V35,0401 Capacitacion ylo Sensibilizacien Ambiental ] ]
i 5 "y Custodiar por 2 anos en el Archivo de Gestidn contados
Aclal _ _ i desde su produccion; pasadc este tiempo transferir al Archivo
Regitro de asislencia PC 2 9 E Central para su custogia por 9 afios, terminade este liempo se
OF MiA procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
de valores administralivos, fiscal, zgal e hislérico,
VG 1S INFORMES
VG.15.06  [Informe de Gestién Custodiar por 5 anos en el Archivo de Geslion, conlados
Infarme DE ppl Carpela desde la penjjldla de su vigencia, termmad? .eSte lismpo se
compartida PC 5 a E |procede a eliminar mediante borrado slectrénico yva gue esta
Lisiado de sensibilizados DE XS informacién carece de valores administrativo, fiscal, legal e
hislario. -
COMVENCIORES. 7 o L o L e Sy PR AT
Tradicidn Documantal: Nival dn .ﬂc:oso: | Raun:idn Qfsposlclﬂn ﬁna!
OF: Dovomente faioo PU: nformacion Ptibfica AG: Archiva de axitn LT Consanaciin idat
DE: Docurmanto elecldmics BC; Ink Puiiica Clasifcad; AC: Archive Cantral E:  Efiminacion
DF-DE: Crocurmanto Mixto PR Informacion Prblica Rasanads S: Saleccidn
M Madio digitad

| awessatyascol -

Coordinadora de Vigia:

Vanessa Franco Correa
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Tabla de Retencién Documental - TRD V1 /08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA 5.A. ESP
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA Yersien: 1
OFICINA PROCUCTORA: ARCHIVO Fecha de aprobacion: MNovwambre de 2049
s Exlensidn URL . Retencidn . C s
Codigo . . . Proceso Sistema  Tradicion .. Hivel de Disposicion .
G Seric, subsarie y lipo docurnental de Gestion SIG O o del Congervacion Accoso  ag AC final Provedimienio

ArcalSiSs dacumanto intarmacicn
e —

ARCH.D2 ACTAS
ARCH.02.12 |Acta de Eliminacion Documental

Custodiar por 2 afios en el Archive de Gestion, contado dasde
OF NiA su produccitn; pasado esle tiempo transferic al Archivo
Central para su custodia por 9 ahos, terminado este tiempo se
procede Conservar Tolalmente; establece degisiones de
imponancia para el conocimiento de la evolucidn y desarrollo
adminisirativo de la compariia

Frocedimiento
Acla parala
Inventaric de documentas a eliminar Elininacion y FC 2 9 CcT
Depuracion de DF NIA
Documenios

ARCH.16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cusiodiar por 2 afos en el Archivo de Gestidn, conlado desde
ia perdida de la vigencia, pasado esie tiempo transfenr al
Carpela Py 2 9 cT Archive Ceniral para su cuslodia por 8 ahos, terminado esls
OF - DE pi - xixs comparlida tiempo se procede Conservar  Tolalmenle;  eslableca
decisiones de imporlancia para el conccimiendo de la
evoluddn y desarrollo adminisiralivo de ta compafia.

ARCH.16.02 |Inventario Documental Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion conlados
desde su produccion; pasado este tiempo transferir 2l Archivg
Carpeta PU 2 3 cT Ceniral pasa su custadia por 3 208, terminads esle liempo se
xlxs compartida proceds  Conservar Tolalmenle;, eslablece decisiones de
imporiancia para el congcimienio de la evolucion y desarrotio
administrativo de la comparia.

ARCH.16.01 |Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

Cuadre de Clasificacion Documental

Invenlaric Documental OF - DE

ARCH.16.03 |Plan institucional de Archivos - PINAR Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslidh conlados

desde la perdida de vigencia; pasado este liempo lransferic al

Carpela Archivo Cenlral para su cuslogia por 3 afios, lerminado esie
; PU 2 3 cT A T i

Plan institucional de Archivos DF-DE pdf - docx comparida uen‘po se  procede C9nservar olalmenle; eslablece

decisiones de importancia para el conocimiento de la

evolucién y desarrollo adminisiralivo de la compahia.

ARCH.16.04 |Programa de Geslién Documental - PGD Cuslodiar por 2 2hos en el Archivo de Geslién conlados
desde la perdida de vigencia: pasado este liempo iransferic al
cT Archivo Cenlra) para su custodia por 3 afos, lerminado esle

Carpeta pu | 2 | 3

Programa de Gestin Documental DE-DE pdf - docx compartida tiempo se procede Conservar  Tolalmenle; establece
decisiones de impoitancia para el conocimiento de la
evoludion y desarrollo adminisirativo de la compania.
ARCH.16.05 |Tabla de retencion documental -TRO Cusiodiar por 2 ahos en el Archivo de Geslion, conlada desde
T ablas de retencion decumental Procedimiento DF - DE pdf - xlxs fa pgrdida de la vigencia, paslado esle _tiempo ir_ansferir al
para la Geslidn y Carpela PU 2 o cT Archive Central para su cuslodia por 9 afos, lerminado esle
Adminislracian compartida fiempo se procede Conservar Tolalmenle; eslablece
Acta de validacion de Documentos | OF - DE pdi [decisionas de impotancia para el conocimienle de la

evoiucidn y desarrollo adminigirativo de la compadia.
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Tabla de Retencion Documental - TRD V1 /08-11-201%

Versian: 1
Fecha de aprobacian: Moviembrs de 2013

Exlension URL

4 i ; Reatencion H i
Codlgo B , : Proceso Sistema  Tradicién .. Mivel de Cisposicion L
. Serie, subsenie y lipe documental . del Consenyacion Procadimicnia
ArealSiSs de Gestign 516 Documental documenta  Informacién Accese ap AC final
e T
ARCH.T INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCH.17.04 Instrumento de control de comunicacianes Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion, conlado desde
T loficiales ia perdida de la vigencia; pasado esle iiempo transfenr al
Carpeta Archive Cerdral para su custodia por 8 afios, terminado este
y PU 2 9 cT . A
. . ) DF - OE . comparlida tiempo se procede Conservar Totalmente; establece
Pianiltas de control de comunicaciones oficiales -0l xlxs decisiones de importancia para & conocimiento de la
avolucidn y desarrolly adminisirative de la compaiia.
ARCH.18 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gesiion contados
Procedimienio desde la pérdida de la vigencia; pasado este tiempeo transferi
: DF NIA i _
Préstamo de documentos para la Gestion y oF A pe 5 1 E at Archive Central para su cuslodia por 3 anos, ierminado
Entrega de documentas Adminisiracion este tiempo se procede a Eliminar a través del méiodo de
de Oocumentos picado por carecer de valores administralivos, hecal, legal
Regisiro de Iransferencias DF - DE xlxs histérico.
[COMVENCIONES -7 5 28 s B & aiite o, G o by e g L B
Tradicidn Documaental: Mivel de Accoso: {Ratencidin: Disposician final
OF: Dacurmnta figico PL; fnjormacion Poblica AG: Archivo de Gestion CT: Congervacin it
DE: Documentc sRCIRNICo PC: taf i Priblica Clasii AL: Archhe Cantral E:  Efiminacion
DF-DE: Documento Mixio PR: Informacion Publica Reservads 5! Seleccion
M Madio digital

LY
ﬁ&o Archivo Empiresa de Asgo de Pereira

Validd

Mﬂﬁw Lol A :EMQRW ¢

\Luz Ekiana Jordan Caicedo

IRON MOUNTME%
Nit.aeo
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Presidanle Comité de Gestuﬁn y Desempedio Empresa de Aseo
de Pereira
Aprobo

AIN
LOMBIA SAt

"‘""-"""" 75 T~

Pagina 2 de 2



=P aseopcroia

[ETTPR P RS

Fi-GAFARCH-03

Tabkla de Retencién Documental - TRD V1 /08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA 5.A.8, ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINAHCIERA Versién: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE RECURSOS Fecha de aprobacion: Noviembre de 2019
- . L Extension URL . Retencisn . s
Sodigo Serie,subserie  tpo documental Proceso Sistoma Taadieion o™ consarvacion el ispasicién Procedimiento
ArcalSiss ! documento _Infarmacién AG  AC
JR.O2 ACTAS
JRO2.02 |Acta de Comité Auxilios Educatives
Circular DF Mia
Centificado de asislencia DF N/A Custodiar por 2 afios en et Archivo de Gesliéh, conlado
- desde el afc de su produccidn; pasade esle liempo transleric
F . )
Certificado de pago D riA PC 2 | 9 cT al Archive Central para su custodia por 9 afios. terminado
Comunicacion DF NIA esle liempo se procede Conservar Totalmenie; como
Acta de reunion DF NfA Memona Instilucional y reflejo de las decisiones lomadas,
Liguidacin OF NIA
Resolucion de pagos auxilios educalivos DFE YA,
02 ité de Conwivencia Labaral i ) ]
JR0204 jActade Comité de Formulacién de Custodiar por 5 afdos en el Archivo Gestidn, contado desde el
Acta Qusjas y DF NIA afio de su produccion; terminado este tiempo se proceds
Conciliacion de PC 5 v CT Conservar Totalmenle porque adguiere valores secundarios
- Convivencia para la historia organizacional, como un Cumplimiento legal y
DF NIA . - . A
Solicitud Laboral permile a los Irabajadores tener una sana convivencia,

JR.02.08 Acta de Comité Fondo da Solidaridad
Actas reunion DF NIA Custodiar por 2 afes en el Archive de Geslidn, conlado
desde el afo de su produccion; pasade este liempo transferir
al Archivo Central para su cuslodia por 9 afios. lerminado
Comunicacionas DF NiA este liempo se proceds Conservar Tolalmenie; como
terana institucional y reflejo de las decisiones lomadas.

Resclucion DF HiA PC 2 8 CT

Cenrtificado de deslinacion de recursos OF Mia

JR.02.11 Acta de Comitéd Propiedad, Planta y Equipo

Registro de equipas para dar de baja DF N7A,
Conceplo 1écnico DF MN{A
Registro folografico bF A Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion, contago
Acla de reunion DF NIA desde &l afo de su produccitn; pasado este tiempo lransferir
Reqistro de asistencia OF NiA PC 2 ] cT al Archivo Central para su custodia por 9 anos. terminado
Comunicaciones OF A esle liempe se procede Consarvar Totalmenls; come
Memona Institucionat v reflejo de las decisiones tomadas.
Acla de veeduria DF A
Acla de baja de bienes DOF NiA
Resotucion proceso de enajanacion DF NiA
Resolucion desierls praceso de enajenacion DF NiA
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Tabla de Retencion Documental - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASECQ PEREIRA 5.A.5, ESP
UNIDAD ADMINISTRAT VA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FIMAHCIERA varstén: 1
QFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE RECURSOS Focha de aprobacién: Hewembre e 2419
. - Extensicn URL i
Cédigo ] - Proceso Sistema  Tradicién  HNivelde Retencion  Digposician -
Aread5I5s Serie, subserie y tipo documentl de Gestion SIG  Documental del Consenaclon 5. ec0 G c final Procedimiento
documenio  informacién A
JRA4 HISTORIAS LABORALES
DF HNiA
Documentos de entificacion DF MiA
DF HiA
Tarjeta profesional OF MNA
Ceriicado de que no S8 encuentra snhabilitado DF NIA
ara coniralar
DF MiA
Cerificado de anecedentes penales J oF MA
Certificado de anecedentes figcales DF A
Centificado de antecedentes gisciplinanos OF Ni&A
Daclaracion de bienes ¥ rentas . oF NIA
aricado 98 apiitud Iabora) (examen médico de Seleccion.
ihea aptilud 18 % Winculacion
i Retiro de ¥ OF hIA GCustodiar por 2 ahos en el Archive de Geslion contados a
Afiliaciones a EPS. AFP, ARL, Cesanlias, Caja de Servidores OF WA partic de la desvinculacion del colaborador; pasado esie
Compensacion Publicos PC 2 79 s liempo translerir 2t Aschive Ceniral para su cuslodia po 78

Actos admimstrativos que sehalen las sitlvaciones afios; una vez terminado este fiempo se procede a

admiristsalivas del funcionario: vacaciones, Procedimiento seleccionar las Historias Laboralas que representen valores

licencias, CoMisiones, ascensos, traslados, de Procesos DF A hislaricos. cullurales y cienlificos
enCargos, Pesmisos, susencias temporales, Disciplinarios

suspensiones de coniralo, pago de preslaciones,

entre otros

Procesos disciplinanos OF NiA

Liamados de alencion DF Mi&
Examen periodico DF NiA
Comunicaciones DF LULY
Aclo administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de Ia entidad, donde conslen las razones
del mismo: Supresian del cargd, insubsisiencia, DF A

destitucion, aceplacion oe repuncia al caro,
liquidacion del conlralo, incorporacibn a olra
enlidad, etc.
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ENTIDAC PRODUGCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA S.AS. ESP
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F1-GAFARCH-03
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LINIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCHS ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Vorsion: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE RECURSOS Facha de aprobacién: Noviembre de 2019
. Extension URL . i -
Codigo Serie, subserie y tipo dacumental Proceso .S_lsterna Tradi¢ion del Conservacion Nivel de  Retencion Dis;::sn:’.-on Procedimisnto
ArgalSiSs de Geslhién 5iG Documental documments  Informacion Acceso an AC ina
I
JR.15 INFORMES
JR.15.01  |Informe a Entes de Control Custodiar por 5 afos en el Archivo de Gestion, contados
Campela desde la pérdida de su vigencia, terminado este tlermpo se
) FC 5 1] cT , )
Infeeme DE cav comparida procede a Conservar Tolalimenla. porque adquiere valores
secundarios,
JR.15.05 Informe de Condiciones de Salud Cust?diar por 2 aho en _el Archivo de Geshon contado desde
. el afo de su produccion; pasado este tiempo iransierir al
Aschive Cenlral para su custodia por 19 afios, lerminado este
FC 2 18 L] tiempo se procede reproducir la informacion  uliizando
Infarme oF N/A |cualquier medic fécnico que garanlice su reproduccion
exacta. La informacion fisica se Elimina a través del métado
de picado,
Procedimienlo ;
JR21 NGMINA MNomina de S:;C;?ég;g Cuslodiar por 2 afios en ¢l Archivo de Geslidon conlados a
Nomina Empieados DF N7A ((DS\RECURS partir del afo de su produccién; pasado este tiempo transferir
Relacién de descuenios Aclivos DF (317N OS HOOVER | PG 2 75 £ al Archiva Cenlral para su cuslodia por 79 afios, ferminado
) ALZATE e;le liampo se procede a Ellmlnarlal travles del mélodo de
Procedimiento - [picade por carecer de valores administralivos, fiscal, legal e
Cerificado de supervivencia {jubilados) de Momina de DE pdf Nﬂm“;as Ay hislérico.
Juhilados
JR.23 PLAMES
JR23.03  |Plan de Bienestar Laboral Custodiar por_2 anos en el Archivo de Gestion conlados
OF - DE o Servidor EAP desde la perdida de vigencia; pasada esle tiempo translerir
Plan p (YMRecursost| o, o or  |a! Archivo Central para su cuslodia pos 9 afos, teminado
Regisiro folografico DF NiA | ApoyoiCompa ¢ 2 esle fiempo s proceds Conservar Tolaimente; eslablece
Registro da asisiencia DF NIA ida decisiones de imporlancia para el conocimients de da
Comunicaciones OF N{A evoluciony desarrollo administrative de la compania.
JR.23.04 Plan de Capacitacian Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslién contados
desde la perdida de vigencia; pasado este tiempo ranslerir
Plan OF /A p 9 T al Archive Cenlral para su custodia por ¢ afios, terminado
Cerlificado OF NiA ¢ 2 esle fiempo se procede Conservar Tolalmenle; eslablece
) . ) decisiones de imporlancia para e conocimientc de la
Registro de asistencia OF N evolucion y desarolio adminispl,rativu de |a compania.
JR.Z310 Plan Estratégico de Talento Humano Cuslodiar por 2 afios en el Archive de Gestion conlados
desde la perdida de vigencia; pasado este liempo transfesir
PC 2 9 T al Archive Central para su cusiodia por 9 anos. terminado
Plan OF NIA esle liempo s¢ procede Conservar Tolalmente: esiablece
decisiones de imporlancia para el conocimienio de la
evolucion y desamolio administrativo de la compania,
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA 5.A.5. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCLA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE RECURSOS

Tabla de Retencién Documental - TRD

Extensién

URL

Fecha de aprobacion:

¥ aseoperera

s P e b
F1-GAFARCH-03
Vi /08-11-2019

Yarsidon: 1

Newviembre de 2019

Codigo Sarie, subserie y lipo documentai Proceso Iglstema Fradicion del Conservacién ol de Retoncion Disgasicidn Procedimiento
ArealSiSs de Gestion 56 Documental documente  Infarmacién ACCeso  an AC final
M R
JR.26 REGISTROS
Registro y Control de Elementos de Proteccion Custodiar por 2 afio en el Archivo de Gestion contado desde
JR2683  |personal el afo de su produccién; pasado esle liempe transferr al
Agchivo Ceniral para su custodia por 19 aiios, terminado esle
PC 1% M tiempo se procede reproducic ka  informacion  ulilizando
Registro de Enlrega de Dotacion DF NfA cualquier medio 1écnico que garantice su reproduccion
exacta. La informacian lisica se Elimina a lravés del método
de picado.
JR.28 REQUERIMIENTOS
JR.2B.01 Requerimiento Enles de Control Cuslodiar por 2 afos en & Archivo de Geslién conlados
- desde su produceion, luege transferir al Archive Central
Solicilud DF A PC 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el liempo de
Respuesta DF NiA relencidn, se conserva totalmente como refejo de 1a gestion
Comunicaciones DF N/A, de la entidad.
|cow"£~cm~£s'“’. R RES g
Tradicion Docomental; Nivel de Acceso! Retencion; Disposicién ﬁnan‘
[DF: Documento fisico P fnfornacdn Piblica AG: Archivo de Gesiitn CT: Conservacion total
DE: Documenio elecironica PC: ink Pobtica Clasif AC: Archivo Cantral E: Elminaciin
DF-BE: Documento Mixta PR Informacion Foblica Reserveda 5;  Sefecckin
M Madio digital

ONG Q l?q

=

Hoover Alzale Taborda
Jele de Recursos Emprésa de Aseo de Pergira
Validé

Pres:denle Comilé de Gestidn y Desampafio Empresa de

Maria Elsna Cardona L.

Aseo de Pereira
Apraho
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Tabla de Retencidon Documental - TRD V1/08-11-2019

Extansion

URL

Wersion: t
Fecha de aprobacién: Moviendig Joe 2009

feig i Retencion  pigposicion
Codigo Serie, subserie y tipo documental Praceso S.Iﬂema Tradicion dat Conservacion Nive! de " Provedimiente
Aroalsiss : de Gestldn SIG  Documentat documenio  Informacion ACCess A AC final
ATICAT INSTRUMENTOS DE CONTROL
ATIC.47.01 |Cantrol Backup Custodiar por 11 afos en el Archivo de Geshlidn contado
Base de datos PC 11 0 CT desde la perdida de su vigencia. Conservar Totalmente como
DE evidencia de 1a Geslion de la Entidad.
ATIC.17.02 |Control de Servicios Informaticas Custodiar por 2 aios en el Archivo de Gestion conlados
ldesde su perdida de vigencia, pasado este tiempo transferir al
PC 2 3 E Archivo Central para su cuslodia por 3 afes, lerminado esle
Registro de geslion de usuanio DF NfA tiempo se procede a Eliminar a través del mélodo de picado
por carger de valor adminisiralive, fiscal, legal e hislarico.
ATIC.17.03 |Hoja de Vida Equipos Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslidh contados
desde dado de haja e equipo, pasado esle liempo translerir
al Archivo Central para su custodia por 3 afios, lerminado
FC 2 3 E . L . i
Hoja de vida DF NIA este fiempe se procede a Eliminar a fraves del método de
picado por carecer de valor adminisirativo, fiscal, legal e
historico.
ATIC.20 LICEMCIAS
ATIC.20.01 |Licencia de Software Cuslodiar par 11 afos so el Archive de Gestion cortado
Carpela S . .
compartida PC 1" 1] cT desde la pérdida de su vigencia, Conservar Tolalmenie como
Registro de licencia DE xlxs - mgs pa gvidencia de la Geslion de la Enlidad.
ATIC.23 PLANES
c.23.07 Plan de Seguridad y Privacidad de la Custodiar por 2 aies en el Archive de Gestion conlados
ATIC.23. Informacion Carpata desde su perdida de wvigencia, lwego transferic a! Archivo
pe FC 2 9 cT Ceniral donde se conserva por 9 aios. Cumplido et tiempo de
compartida Iy ) .
Plan DF - DE pdf relencion, s congserva totalmente como reflejo de la gestion
de la entidad.
ATIC.23.08 |7120 de Tratamiento de Riasgo de la Custodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion contados
T informacién Caroela desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
pel PC 2 g cT Cenlrai donde 5e conserva por 9 afios, Cumplide el tiempo de
compartida " . .
Plan DF - DE pdf felencion, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
de la enfidad.
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Wersion: 1
Fecha de aprobacién: Novienidye de 2019
URL

Exlengion Retencion

- 2 . i . ) o
‘Cndlgg Serie, subserie y fipo decumental ;zcew“glstsega pTradlc 6? . del Couservacién ':::I de D-spr:s:!on Procedimiento
Areal5iSs documents  Infermacion 930 AG AC !
i Tecnologia de la ]
ATIC.23.11 Plan Estr‘ateglcoda ® 9 Custodiar por 2 afios en et Archivo de Geslidn conjados
Informacion oF TOE ” Carpela desde su perdida de vigencia, luego Iransferir & Archivo
Plan - pd e artida PG 2 ) CcT Central donde se conserva por 9 afos. Cumplido el liempo de
. retencidn, se conserva tolalmente como reflejo de la gestidn
Informe de seguimiento DF NfA de 1a entidad.

\-4 IR ta‘-ﬁ:ﬂlt_!,. :;l-th":;";', EL’« l::\*:?' e

FCO NVENCIONES:S
Tfad'icidn Documentai‘

Thisposician finat

erel do Acceso:

DF: Documenio fisice PU. Informeciin Publica LAG: Archivo de Gesign £T: Conservacion jotal

OE: Docurmnio electinice PC: Ink i Pafica Cl AC: Archive Central E: Efiminacién

OF-DE: Documedtlo Mirls PR: Informacion Pablica Reservada 5 Selectien

M Msdio digital
—a WM% fpeckr & \D-LR: alzha < an C.
S Crlanda Zapala z Mana lena Cardana L. Luz Eliana Jordan Caicedo
Coardinader da Sislemas Empresa de Aseo de Pereira Presidente Comité de Ges:::;‘:zier:smpeno Emprasa da Aseo I N Mauntain
s ovone AARONMBURTAIN

RON MOUNTA}N COLOMB!A ¢
Nit.8 60 813 58.75 ;S-‘:
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Tabla de Retencidén Documentai - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A 8. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA Vergion: 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIGON DE PLANEACION Fecha do aprobacion: Moviembre de 201%
- Extensidn URL . Relancien . s
Codigo R . X Procesc Sistema Tradicign . Mivel de Dispesicién .
. 1 L Suty ¢ ¥ tipo documental . del Conservacion ) Procedimianio
ArcalSISs erie, subserie v tip deGestion SIG  Documental o = T cion MSESC aG AC final
pP.o2 ACTAS
Acta de Comité Institucional de Gestion y .
P .02.09 Desempedio Cuslodiar por 2 aA0s en el Archivo de Geslion conlados
Acta OF - DE docx P 2 9 o7 desde su produccién, Dasado este—tlempo iransfenr al Archivo
- - Cenirad para su cuslodia por 3 afos. Conservar Tolalmente
Registro de asistencia oF A come evidencia de la Gestion de la Entidad,
Resolucion CF HiA
DP.AS INFORMES
DP.1502 |Informe a Otras Entidades per Requerimiento Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Gestidén contados
Carpeta desde su produccin, pasado esle liempo lransferdr at Archive
com p?iida FC 2 3 CcT Central para su cusiodia por 3 afos, terminado este liampo se
Informe Df - DE pdf pa procede a Conservar Totalmenle dado que adquiere vator
adminislrativo, fiscal, kegal & histdrico.
DP.15.06 Informe de Gestidn Cuslodiar por 5 afos en el Archivo de Geshidn, conlados
desde la pérdida de su vigencia, terminado esle liempo se
PC 5 0 E procede a eflminar medianie bosrado glectronico ya que esia
Infarme DE ppt informacion se cansolida para €l Informe de Gestidn de la
gerancia.
DP.15.11 Informe Estadistico Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Geslidn contados
Camels desde su produccitn, pasado este tiempo transferir al Archivo
com";rt' da PC 2 3 E Central para su custodia por 3 ados, lerminado esle tiempo se
Informe DF - DE pdf pant procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
de valor administrativo, fiscal, legal & historico.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
bP.22 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD Identiicacién y Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gestidn contados
Solicilud, Pelicién, Reclamo, Queja, Sugerencia y Tratamiento de DE NIA Software de desde sy produccion, pasado esle liempo lransfenr al Archivo
Denuncias PORSD y gestion de PC 2 3 E Central para su custadia por 3 afos, lerminado este iempo se
Respuesta Retroalimentacion DF NiA PQRSD procede a Eliminar a través del métode de picado por carecer
del Usuario de valor administralivo, Nscal, legal e histénco.
Camunicaciones oF A
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A S5 ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION

Version:
Fecha de aprobacion:

Extensién URL

Retencion

e aseopercra

(R T
F1-GAFARCH-02
V1 f08-11-2019

1
evdemtue de 2019

Céodigo . . . . P Si Tradi . Nivel de Disposicién L
. Seric, ¥ lipe doct P . det Conservacion ) Procedimienta
AreaiSiSs de sie o Y documento  Informacion Aceess  AG  AG final
DP.23 PLANES
DP.23.01  |Plan Anticorrupcién Elaboracion y
- Seguimiento al OF WA
Plan Anticorrupcion Plan de Custodiar por 2 afos en & Archive de Gestion contados
Corrupcion desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
FC 2 9 cT Gentral donde se conserva por 3 afos, Cumplido el liempo de
. S Elaboracion y oF NI relencidn, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
Registro de publicacion en web Seguimiento de de la enfidad.
Mapas de
Corrupcion
DP.23.05  |Plan de Inversiones =5 Custodiar por 5 afios en el Archivo de Gestion coniados
Pla -DE docy, i i i i i
Il Equipo pC 5 o or desde_ su perdida de vigencia, Cumplldo_ el tiempo _qe
relenciin, se conserva lolalmente como reflejo de la gestiin
Plan de acciones DF -DE | xlxs - pdf de la entidad
DP.23.09  |Plan Estratégico Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gestion conlados
- - - —— desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
Diagnbslico de acciones eslialoyicas OE Xlxs c:r:";‘:l‘;a pc | 2| 9 CT  |Centeal dande se conserva par & afios. Cumplido el tiempo de
Plan Esiratégico Institucional Of -DE dotx P retencidn, se conserva tolalmenle como feflejo de 15 geslien
Registro de publicacion en web DF da la enlidad
Tt ——T RS o 5 ARt
CONVENCIONES. . N . TR ¢4
Tradicion Bocumental: Nival d'c Acceso. Retencion: Disposicidn final
OF: Gocwmeno Asico P Informacion Publica AG: Archivo de Gestion CT: Consenvaciin lofal
DE; [cumento ¢lacirinice PC; 4 ion Publica Clasificad: AC: Archive Canteal E:  Eilminacion
DF-DE; Documenio Mixta PR: Publica Reservad 5r Seleccién
M: Modio digital
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA $.A.5, ESP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCLA
CFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GERENCIA

Tahla de Retenciéon Documental - TRD

Yersion:
Fecha de aprabacijn:

P aseqpereia

AT PR T e W Pl
F1-GAFARCH-03
V1/08-11-201%

i
MNovanrnbee dg 2018

Extension URL i
_ B . i ) f Retencion i icio
 Codigo Serie, subserie y tipo documantal ‘;:c:sor&‘flsl;ln;a r‘Tl'adlCIOt‘l . del Conservacion :::l:: D'wﬁ?‘:'on Procedimiento
AreaiiSs documents _informacién AG  AC
5G.26 REGISTROS
$G.26.01 |Registro de Operaciones de Caja Menor Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion conlados
Recibo de caja DE pdf desde la perdida de vigencia; pasado esle tiempo Iranslerir
Carpeta al Archivc Central para su custodia por 9 afos, lerminado
DE of : ) o '
Factura oF p o compartida pC 2] E este liempo se procede a Eliminar a través del método de
Cuenla de cobro . 4 picado por carecer de valores administrativos, fiscal, legal e
Acta de arqueo de caja menor DE pdf historico.

o

Ec:on: VENCIONES: 2% in 0 iy ot 820

B
R R

Tradicién Docomental:
(OF: Documanto fisico

DE: Docurmento sfecimianics
DF-DE: Oocumenio Mixio

Mivel de Accesor

P Infomacion Poblics

PC: fnh in Piblice Clasi
PR infovmacian Pablice Reservada

Disposwlon final
CT: Congervacion iofat
E:  Ehminacin

5: Seleccidn

M: Medio digitaf

AG: Archdvo o Gasiion
AC: Archive Ceniral

olnnndin_ casXaRO

] Alejandra Caslafe Caslaio
Saceelana Gersncia Empresa da Aseo de Pereira
Validé

’%M%éﬂ floter £ A‘fb dam

Maria E na Cardona L.
Presidente Comilé de Geslion y Desempeno Empeesa de
Aszeo de Pereira
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Tabla de Retencion Documental - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA; EMPRESA DE ASED PEREIRA S.AS. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Extension URL

Versién:
Fecha de aprobacién:

aseoperera

A S P BT

F1-GAFARCH-03
v1/08-11-2019

Cédigo N . » Pracesc Sistema  Tradicién _ HNivelde Re1@NCIAN  fignosicitn .
ArealSiSs Sarie, ie y tipo do do Gostion SIG  Documental dal Conservaf:!én Acceso g final Procedimienlo
documento  Informacion G AC
— L
B1G.15 INFORMES
S5155.15.06 |Informe de Gestidn Custodiar por 5 afios en el Archive de Gestidn contado desde
[Prp——, DE docx - pal Carpeta Pe 5 o E su produccion; lerminado este tiempo se procede a Eliminar
- o= o campartida a traves de borrado electronico por carecer de valores
cla docx - secundanos.
S1G.30 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
$1G.30.01  |Proceso y Proc jento de la Entidad
Mapa de procesos DE docx - pdf Cuslodiar por 5 aﬁos en e! Archive de Geslidn después de
Lislado maesiro de documenios DE docx - pdf g::::;zas;f, ‘"%e"cl'a geﬁmda t;;nr gna ?:;eval version d°
— - Camela izacion de los documentos. Cumplido el liempo de
Politicas DE docx - pdf com;’;ﬂi | PC 5 | ¢ CT  |retencién, se conserva tolalmente en el soporie que fue
Manual_es_ OE docx - pdf producido, dado que adquiere valores secundarios para la
Procedimientos DE docx - pdf historia como evidencia del proceso de calidad de la
Formalos BE docx - pdl compania,
Fichas de caractedizacion CE docx - pdf
sig.a00z |Sistemade Seguridad y Salud en el Trabajo -5G- Custodiar en el Archivo de Geslitn por 2 afos finalizada las
55T actvaciones y resvelto el tramite, ksego transferir al Archivo
Flan DF - DE | docx - pdf Caspeta Central donde se conserva por 19 afos. Cumplido el lempo
MalAz de peligros ¥ riesgos OF docx - pdf compartida PC 2 19 cT s8 conserva lotalmente porque adquiere valores secundarios
Polficas OE docx - pdl para la hisloria organizacional, la informacion evidencia la
= aplicacion de los aspecios relacionados con la politica,
Procedimientos DE docx - pdf requisitos, planeacion y evaluacidn del SGSST.
 CONVENCIONES, St st T o S St s g . R e
Tradicidn Docomental: .N'.!vei' de Acceso Rumncién Dispasicion finaf
OF; Documento fisicoe U Infarmacian Pdbiica AG: Archive de Gesliin LT: Consarvacion ot
[DE; Documenta elacinbmico PE: I iy PitWica Clasificad: AC: Archiva Certiral E:  Efiminacion
DF-DE: Documenio Mido PR: Init i PObdica Ry $:  Selecciin
M Medio digial
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Tabia de Retencion Documental - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S A5 ESP
UNIDAD AGMINISTRATIVA: SUSGERENCLS ADMINISTRATIVA ¥ FINARCIERA Version: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA OE CONTABILIDAD Fecha de aprebacion: Nowe npra e 2019
i . s Extenzion URL . Retenign ; .
Cédigo Sarie, subserie y tipo d tal Pdrocgsc::s‘;lr;a Dde'cw:‘l del Conservacion ':':el:: et Dlsr.;;j:.lon Procedimrento
ArealSiss e Gestion DEUMEMA Jocumento  Informacion © AG AC
JC.o8 COMPROBANTES CONTABLES
JC.08.05  [Mota Contable Cuslodiar por 2 anos en el Archivo de Geslién conlados a
Nota DF Nfa, partic del 31 de diciembre del periodo comable al cual
Proison DF NiA corresponda; pasado este liempo lransferic at Archivo Ceniral
A":::: PC 2 19 & para su cusiodia por 1% afos, lerminado este liempo se
n OF NIA procede a Eliminar a través del método de picado poy carecer
de valores administrativos, liscal, legal e hislérico.
JC.68 CONCILIACICHES
T Cuslodiar por 2 ahos en el Archiva de Geslion contados
4C.09.62 Conc‘I‘Iiallanan Bancaria Procedimient desda el uitimo asienmlo condable; pasado esle liempo
Congiliacion rocc.:e ‘":,e" .g DF - DE xlxs Carpata pC 2 19 E transferir al Archive Centra) para su cusiodia por 19 afos,
Extracto pama oncliacion] oF -DE pdf compartida terminado esle tiempo se procede a Eliminar a iravés del
" ancana DF - DE Ins meélodo de picade por carecer de valores administrativos,
Auniliares " fiscal, legal e historica.
JC.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
JC.2.0 Declaracion de Estampillas Cuslodiar por 2 aflos en el Archive de Geshién contados
Declaracidn OF MiA Carpels oc ) 0 . iecsfﬁe lacpenrgldla de vigencia; p?sado Zste_ tiempo tlrar;;fenr al
Auxiliares DF - DE xIxs compartida wrchive entral para su_ cuslodia par 2 anos, temin, o esle
tiempa se procede a Eliminar a través del méiodo de picado
ANBx0s DF - DE XIxs por carecer de valores adminisiralivos, fiscal, legal e hisionco.
JCA2.02 Declaracion de Impuesto sobre las ventas - IVA Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Geslion conlados
— Carpela desde la perdida de vigencia, pasado este tiempo lransferit al
Declaracion DF NiA o P wida | PC 2 g E Archivo Central para su cuslodia por © afios, terminado esle
Auiliares DF - DE xhes mpa liempo se piocede a Eliminar a Wavés del método de picado
Anexos OF - DE xlxs por carecer de valores adminisiralivos, fiscal, legal e hisiérico,
JC.A12.03 Declaracién de Industria y Comercio Cusladiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
Declaracién DF HiA Cameta desde la perdida de vigencia, pasado este tiempo Lransferir al
Ailares OF . DE s | commanaa | PC | 2 | © E  |Archivo Central para su cuslodia por @ afios, terminado este
P liempo se procede a Eliminar a Uravés del mélodo de picado
Anexns DF - DE xIxs por carecer de valores adminisirativos, fiscal, legal e histirico.
JC.12.04 Declaracian de Renta ) Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
Declaraciin DF INfA, Carpela desde la perdida de vigencia; pasado este liempo lransferir al
Auxiliares OF - DE s com prﬂda PC 2 9 E Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 afios, lerminado este
pa liempo se procede a Eliminar a traves del método de picado
Anenos DF - DE xhes por carecer de valores adminisirativos, fiscal, tegal e hislorice.
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Tabla de Retencién Docurnental - TRD v1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASED PEREIRA S.A.5. ESP
URIBAD ADMIMISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA Version: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA UE CONTABILIDALD Facha de aprobacion: Needgimbee de 2019
. , . Extensgion URL - Retencién : .
Cédige Serie, subsarie y tipo documenial P;mzesorslust;:ga DT:ad:;::al del Conservasion T::;:: D'SF::_::"'M Pracedimianio
ArealSiSs ¢ bestion aeu documento _Informacicn AG AC
JC.12.05 _ |Declaracién de Ratencian en la fuente Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion contados
Declaracion DF 118 Carpela desdle la perdida de vigencia, p§sado esle_ tiempe l_ransfenr al
Auxiliares DF - DE s compartida PC 2 g E Archivo Centrat para su custodia por 9 afos, lerminade este
pa tiempo se procede a Eliminar a través del mélodo de picado
ANexos DF - DE xixs por carecer de valores adrminisiralivas, fiscal, legal e historico.
JC.13 ESTADOS FINANCIEROS
Estado de perdidas y ganancias DF - DE xhes « pdf Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Geshlidn conlados
Balance general desde el ulimo asiento contable; pasado esle fliempo
Software transfaric al Archivo Cenlral para su cuslodia por 9 afios,
contable FC 2 g9 cT terminado este tismpo se proceds Conservar Totalmente;
DF - DE xlxs - paf porque Poses valores de documento de onigen, de cardcter
furcional, sumarnial, de informacidn exclusiva, de impordancia
colectiva y coyuntural
Je.as INFORMES

Frocedimientio

JC.15.01 Informe a Entes de Control Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados

informe para la d DF NiA desde su produccion, luego iransterir al Archivo Cenlrai
Carrunicacion oficial gelnieracmn ° PC 2 9 CT donde se conserva por 9@ ahos, lerminado este tiempo se
o njormes a d DF MR, procede Conservar Totalmente; porque adguiere valores
’ano'zz:gf e secundarios.,
JC19 LIBROS OFICIALES
- Cuslodiar por 2 ados en el Archivo de Gestidn conados
.19, bre d - . A
44901 [Libro diario desde |a pérdida de la vigencia fiscal. pasade este fiempo
PG 2 19 £ transferk al Archivo Central para su custodia por 3 afos,
Libre oF NIA terminado esle tiempo se procede a Eliminar a traves del
mélodo de picado por carecer de valores admipisirativos,
fiscal, legal e histérico.
Cuslodiar por 2 ahos en el Archivoe de Geslidon contados
JC.19.02 Libro Mayor y Balance desde la pérdida de la vigencia, pasado este tiempo transterir
pC 2 9 oT al Archivo Cendral para su custodia por 9 afos, terminado
Libro OF NIA este liempo se procede Conservar Tolalmenle; porque posee
valores de cardcler funcional, sumanal y de importancia
colectiva,
JC.28 REGISTROS
Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion contados
JC.26.02 Registro Mercantil desde su produccion, lego lransferr al Archivo Cendral
PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de
Certificado DF NiA relencton, se conserva lotalmente porque adquiere valores
secundarios
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Tabla de Retencion Documental - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA 5.A.5. ESP
UNEDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
QFICINA PRODUCTORA; JEFATURA DE CONTABILIDAD

Versign:
Fecha de aprobacidn:

i
NepAsimite de 7019

B aseopereia
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F1-GAFARCH-03
V1 08-11-2019

Codigo Seri . . 1 Proceso Sistema  Tradicidn Exli')llllon C s on Nivelde Retencieh - pisposicisn Procedimiento
ArealSiSs erie, subsarie y tipo documesilal de Gestion SIG  Doe . e onservagion oo AG ac final
documenlo Informacién
- e
JC.27 REPORTES
= Cuslodiar por 5 afos en el Archive de Geslion, conlados
JC.27.01 _ [toformacién Exégena desde la pérdida de su vigencia, terminado este liempo se
PC 5 0 E {procede a eliminar medianie borrade eleclrdnico ya que esla
Reporte DE pdf - esv finformacion carece de valores adminisirativo, fiscal, legal e
historico.
JC.28 REGQUERIMIENTOS
JC.28.01 Requerimientos Entes de Control Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gest-o_n confadas
desde su produccion, luego Wanslerir al Archivo Central
Soliciud OF A PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido ef tiempo de
Respuesla DF NiA retencidn, se conserva lotalmente como reflejo de la gestion
ANExos DF NiA de la entidad
FCONVENGIONES = SRTEERG
Tradician Documental; N.Pva-!o‘o A:cuo Retmcldn‘ Dizpasicion final
DF: Documents fisico P Informacidn Peblics AG: Arghivo de Gagtion CT: Conservacitn tolal
[HE: Documento elaclrinico FC: b idn Piblca Clasificad, AC: Archive Conitral E:  Efirinacidn
(OF-DE: Docunnenio Mixta PR Informaciin Pobica Ressrvads 5 Selecoun
M: Modio dighat

U~ L b 7%:%%&%4&

Vackeline Espincsa Linares l Waria Flena Gardona L.
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Tabla de Retencién Documental - TRD V1 /08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA 5.A. ESP
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA Yersien: 1
OFICINA PROCUCTORA: ARCHIVO Fecha de aprobacion: MNovwambre de 2049
s Exlensidn URL . Retencidn . C s
Codigo . . . Proceso Sistema  Tradicion .. Hivel de Disposicion .
G Seric, subsarie y lipo docurnental de Gestion SIG O o del Congervacion Accoso  ag AC final Provedimienio

ArcalSiSs dacumanto intarmacicn
e —

ARCH.D2 ACTAS
ARCH.02.12 |Acta de Eliminacion Documental

Custodiar por 2 afios en el Archive de Gestion, contado dasde
OF NiA su produccitn; pasado esle tiempo transferic al Archivo
Central para su custodia por 9 ahos, terminado este tiempo se
procede Conservar Tolalmente; establece degisiones de
imponancia para el conocimiento de la evolucidn y desarrollo
adminisirativo de la compariia

Frocedimiento
Acla parala
Inventaric de documentas a eliminar Elininacion y FC 2 9 CcT
Depuracion de DF NIA
Documenios

ARCH.16 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cusiodiar por 2 afos en el Archivo de Gestidn, conlado desde
ia perdida de la vigencia, pasado esie tiempo transfenr al
Carpela Py 2 9 cT Archive Ceniral para su cuslodia por 8 ahos, terminado esls
OF - DE pi - xixs comparlida tiempo se procede Conservar  Tolalmenle;  eslableca
decisiones de imporlancia para el conccimiendo de la
evoluddn y desarrollo adminisiralivo de ta compafia.

ARCH.16.02 |Inventario Documental Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion conlados
desde su produccion; pasado este tiempo transferir 2l Archivg
Carpeta PU 2 3 cT Ceniral pasa su custadia por 3 208, terminads esle liempo se
xlxs compartida proceds  Conservar Tolalmenle;, eslablece decisiones de
imporiancia para el congcimienio de la evolucion y desarrotio
administrativo de la comparia.

ARCH.16.01 |Cuadro de Clasificacién Documental - CCD

Cuadre de Clasificacion Documental

Invenlaric Documental OF - DE

ARCH.16.03 |Plan institucional de Archivos - PINAR Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslidh conlados

desde la perdida de vigencia; pasado este liempo lransferic al

Carpela Archivo Cenlral para su cuslogia por 3 afios, lerminado esie
; PU 2 3 cT A T i

Plan institucional de Archivos DF-DE pdf - docx comparida uen‘po se  procede C9nservar olalmenle; eslablece

decisiones de importancia para el conocimiento de la

evolucién y desarrollo adminisiralivo de la compahia.

ARCH.16.04 |Programa de Geslién Documental - PGD Cuslodiar por 2 2hos en el Archivo de Geslién conlados
desde la perdida de vigencia: pasado este liempo iransferic al
cT Archivo Cenlra) para su custodia por 3 afos, lerminado esle

Carpeta pu | 2 | 3

Programa de Gestin Documental DE-DE pdf - docx compartida tiempo se procede Conservar  Tolalmenle; establece
decisiones de impoitancia para el conocimiento de la
evoludion y desarrollo adminisirativo de la compania.
ARCH.16.05 |Tabla de retencion documental -TRO Cusiodiar por 2 ahos en el Archivo de Geslion, conlada desde
T ablas de retencion decumental Procedimiento DF - DE pdf - xlxs fa pgrdida de la vigencia, paslado esle _tiempo ir_ansferir al
para la Geslidn y Carpela PU 2 o cT Archive Central para su cuslodia por 9 afos, lerminado esle
Adminislracian compartida fiempo se procede Conservar Tolalmenle; eslablece
Acta de validacion de Documentos | OF - DE pdi [decisionas de impotancia para el conocimienle de la

evoiucidn y desarrollo adminigirativo de la compadia.
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ENTIOAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEO PEREIRA 5.A. ESP
LNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO
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F1-GAFARCH-03

Tabla de Retencion Documental - TRD V1 /08-11-201%

Versian: 1
Fecha de aprobacian: Moviembrs de 2013

Exlension URL

4 i ; Reatencion H i
Codlgo B , : Proceso Sistema  Tradicién .. Mivel de Cisposicion L
. Serie, subsenie y lipe documental . del Consenyacion Procadimicnia
ArealSiSs de Gestign 516 Documental documenta  Informacién Accese ap AC final
e T
ARCH.T INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCH.17.04 Instrumento de control de comunicacianes Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion, conlado desde
T loficiales ia perdida de la vigencia; pasado esle iiempo transfenr al
Carpeta Archive Cerdral para su custodia por 8 afios, terminado este
y PU 2 9 cT . A
. . ) DF - OE . comparlida tiempo se procede Conservar Totalmente; establece
Pianiltas de control de comunicaciones oficiales -0l xlxs decisiones de importancia para & conocimiento de la
avolucidn y desarrolly adminisirative de la compaiia.
ARCH.18 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gesiion contados
Procedimienio desde la pérdida de la vigencia; pasado este tiempeo transferi
: DF NIA i _
Préstamo de documentos para la Gestion y oF A pe 5 1 E at Archive Central para su cuslodia por 3 anos, ierminado
Entrega de documentas Adminisiracion este tiempo se procede a Eliminar a través del méiodo de
de Oocumentos picado por carecer de valores administralivos, hecal, legal
Regisiro de Iransferencias DF - DE xlxs histérico.
[COMVENCIONES -7 5 28 s B & aiite o, G o by e g L B
Tradicidn Documaental: Mivel de Accoso: {Ratencidin: Disposician final
OF: Dacurmnta figico PL; fnjormacion Poblica AG: Archivo de Gestion CT: Congervacin it
DE: Documentc sRCIRNICo PC: taf i Priblica Clasii AL: Archhe Cantral E:  Efiminacion
DF-DE: Documento Mixio PR: Informacion Publica Reservads 5! Seleccion
M Madio digital
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ﬁ&o Archivo Empiresa de Asgo de Pereira
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ENTIOAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A.5. ESP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCHA
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Tabla de Retencidon Documental - TRD V1/08-11-2019

Extansion

URL

Wersion: t
Fecha de aprobacién: Moviendig Joe 2009

feig i Retencion  pigposicion
Codigo Serie, subserie y tipo documental Praceso S.Iﬂema Tradicion dat Conservacion Nive! de " Provedimiente
Aroalsiss : de Gestldn SIG  Documentat documenio  Informacion ACCess A AC final
ATICAT INSTRUMENTOS DE CONTROL
ATIC.47.01 |Cantrol Backup Custodiar por 11 afos en el Archivo de Geshlidn contado
Base de datos PC 11 0 CT desde la perdida de su vigencia. Conservar Totalmente como
DE evidencia de 1a Geslion de la Entidad.
ATIC.17.02 |Control de Servicios Informaticas Custodiar por 2 aios en el Archivo de Gestion conlados
ldesde su perdida de vigencia, pasado este tiempo transferir al
PC 2 3 E Archivo Central para su cuslodia por 3 afes, lerminado esle
Registro de geslion de usuanio DF NfA tiempo se procede a Eliminar a través del mélodo de picado
por carger de valor adminisiralive, fiscal, legal e hislarico.
ATIC.17.03 |Hoja de Vida Equipos Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslidh contados
desde dado de haja e equipo, pasado esle liempo translerir
al Archivo Central para su custodia por 3 afios, lerminado
FC 2 3 E . L . i
Hoja de vida DF NIA este fiempe se procede a Eliminar a fraves del método de
picado por carecer de valor adminisirativo, fiscal, legal e
historico.
ATIC.20 LICEMCIAS
ATIC.20.01 |Licencia de Software Cuslodiar par 11 afos so el Archive de Gestion cortado
Carpela S . .
compartida PC 1" 1] cT desde la pérdida de su vigencia, Conservar Tolalmenie como
Registro de licencia DE xlxs - mgs pa gvidencia de la Geslion de la Enlidad.
ATIC.23 PLANES
c.23.07 Plan de Seguridad y Privacidad de la Custodiar por 2 aies en el Archive de Gestion conlados
ATIC.23. Informacion Carpata desde su perdida de wvigencia, lwego transferic a! Archivo
pe FC 2 9 cT Ceniral donde se conserva por 9 aios. Cumplido et tiempo de
compartida Iy ) .
Plan DF - DE pdf relencion, s congserva totalmente como reflejo de la gestion
de la entidad.
ATIC.23.08 |7120 de Tratamiento de Riasgo de la Custodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion contados
T informacién Caroela desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
pel PC 2 g cT Cenlrai donde 5e conserva por 9 afios, Cumplide el tiempo de
compartida " . .
Plan DF - DE pdf felencion, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
de la enfidad.
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Wersion: 1
Fecha de aprobacién: Novienidye de 2019
URL

Exlengion Retencion

- 2 . i . ) o
‘Cndlgg Serie, subserie y fipo decumental ;zcew“glstsega pTradlc 6? . del Couservacién ':::I de D-spr:s:!on Procedimiento
Areal5iSs documents  Infermacion 930 AG AC !
i Tecnologia de la ]
ATIC.23.11 Plan Estr‘ateglcoda ® 9 Custodiar por 2 afios en et Archivo de Geslidn conjados
Informacion oF TOE ” Carpela desde su perdida de vigencia, luego Iransferir & Archivo
Plan - pd e artida PG 2 ) CcT Central donde se conserva por 9 afos. Cumplido el liempo de
. retencidn, se conserva tolalmente como reflejo de la gestidn
Informe de seguimiento DF NfA de 1a entidad.

\-4 IR ta‘-ﬁ:ﬂlt_!,. :;l-th":;";', EL’« l::\*:?' e

FCO NVENCIONES:S
Tfad'icidn Documentai‘

Thisposician finat

erel do Acceso:

DF: Documenio fisice PU. Informeciin Publica LAG: Archivo de Gesign £T: Conservacion jotal

OE: Docurmnio electinice PC: Ink i Pafica Cl AC: Archive Central E: Efiminacién

OF-DE: Documedtlo Mirls PR: Informacion Pablica Reservada 5 Selectien

M Msdio digital
—a WM% fpeckr & \D-LR: alzha < an C.
S Crlanda Zapala z Mana lena Cardana L. Luz Eliana Jordan Caicedo
Coardinader da Sislemas Empresa de Aseo de Pereira Presidente Comité de Ges:::;‘:zier:smpeno Emprasa da Aseo I N Mauntain
s ovone AARONMBURTAIN

RON MOUNTA}N COLOMB!A ¢
Nit.8 60 813 58.75 ;S-‘:
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Extension

URL

Tabla de Retencion Documental - TRD

Tt Pz i ;g

P aseoperera

F1-GAFARCH-03
V1/08-11-2019

Versidn: 1
Fecha de aprobacion; Noviembre de 2011

Codigo . . Proceso Sislema  Tradicion . Nivelde Retencion  pigpssicion -
. Sarte, subsarie y tipo documental del Conservacion Procedimiento
ArealSiSs Decumental documento iniormgcién Accese  an AC final
A).01 ACCIONES JUDICIALES
AJ.0M Demanda
Demanda DF N/A
Natificacion OF MiA
Pader CF N/A
Conteslacidn DF N/A, Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestién conlados
Aulo de admisién de la demanda OF MEA desde la pérdida de la vigencia, pasadc esle Hempo
Auto de admision de recurso OF NIA pC 2 9 s transferir al Archive Cenlral para su custodia por 9 afios, una
vez terminadc este tiermpo se procede a seleccionar los
Auto decretando pruebas OF N/A contralos que represents lores histdn Hural
- - enien valore: 1IBonces, cullurales y
Acta de audiencias DF NA cientificos
Centificacion y copia acta de comité de conciliacian DF NA
Senlencia OF N{A
Solicilud de pago DF NiA
Resolucion DF MiA
AJOZ ACTAS
AJ.D2.03 Acta de Comité de Conciliacion Custodiar por 2 afos en el Archive de Geslion contados
Acta OF NIA desde su produccidén, luego iransferic al Archivo Cenitral
PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afios. Cumplido el tiempo de
Registro de asistencia OF NIA relencion, se  conservar  totalmente come  Memoria
Inslilucional y rellejo de las decisiones tomadas.
AJ.0S CERTIFICACIONES
A.05.01 Cenrtificacion a proveedores Custodiar por 5 afios en el Archivo de Gestion contados
Carpella PC 2 o E desde e ano de su produccion, terminado esle fiempo se
Cenificado DE pdf compartida procede a eliminar medianle borrado electrdnico por carecer
de valor adminisiralivo, fiscal, legal e histarico.
A0 CONTRATOS
Estudio Previo wo pliege de condicionas OF - DE pdf
Sol_lc_ﬂud de conveniencia, oporlunidad y registro de OF - DE pdf
actividades
Solicitud disponibilidad DF - DE pdf
Certificado de disponibilidad presupusstal DF - DE pdf
Invitacion publica yio privada {cuando aplique) DF - DE pdi
Evaluacion para seleccion de proponentes DF - DE pdf
Acia de Evaluacion {cuando aplique) DF - DE pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEC PEREIRA S .AS. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
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e aseoporora

CAPRD T R Ry
F1-GAFARCH-03
V1 /08-11-2019

Version: 1
Fecha de aprobacién: Moviambra de 2014

sdigo . N Pracess Sistema  Tradicion  CXiension URL  ivelde Relencién i icio
AE:a.'ngSs Serie, ey lip ! de Gestion $IG  Documental doc::‘lcmo C!::::::::ET gc:eso A6 AC Dnsp;_;s;lcron Procedimiento
e —
Propueslas yio colizaciones DF - DE pdf
Hoja de vida de la FUll‘rc:i_él'_l Publica para personas OF - DE pf
naturales o personas juridicas
Cen_'lirﬁcaciones de esiudios académicos {cuando OF - DE oot
aplique)
Ceﬂnﬁcamones de experiencia de irabajo (cuando DF - OE pdf
aplique)
Cell'tiﬁc.ado de aportes a seguridad social {cuando DF - DE pdf
aplique}
Examen médico pre-ocupacional {cuando aplique} DF -DE pdf
. — . - Cuslodiar por 2 afios en e Archivo idn con
Registre Unico Iribularic __ Procedimianto OF - GE pdf desde Ia ppérdida de la vigencia: g:s;:;;s‘ ce’stecoﬁte?'::sz
Certificado de antecedentes judiciales sara OF - GE paf pC 2 18 s transferir al Archive Central para su cuslodia por 19 afies,
Certificado de antecedentlas disciplinarios Contratackn DF - DE paf una vez terminado esie tiempo se procede a sakeccionar los
Cerificados de antecedentes fiscales DF - DE paf coniratos que represenien valores hisldsicos, cullurales y
Gerlificado cuenla bancaria DF - DE paf cisntificos,
Tarjela profesional {cuando aplique) DF - DE padf
Conlrato g Orden OF - DE pdf
Reqgisiro de publicacion en et SECOP DF - DE pdf
Aprobacion de Polizas DF - DE pdf
Recibo de pago de polizas DF - DL pdf
Compromiso presupuestal OF - DE pdf
Carta de designacion de inlervenloria o supervision OF - DE pdf
Certificado afiliacion ARL {cuando aplique) DF - DE pdf
Resolucion OF - DE pdf
Acta de inicio DF - DE pdf
Informe de aclividades DF - DE pdl
CHrosi DF - DE pdf
Actas de finalizacion DF -DE pdf
Solicitud de adicién o prdrroga OF - DE paf
Minuta de adicidn o prorroga DF - DE pat
Acia de liquidacidn da contralo DF - DE pof
Comunicaciones DF - DE pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA; EMPRESA DE ASEO PEREIRA 3.A.5, ESP
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: ASESORIA JURIDICA

¥y aseoperela

RNTPRIR e SO

F1-GAFARCH-03
v1/08-11-2019

Version: 1
Fecha de aprokacién: Moviembre de 2014

sdli Froceso Sistema  Tradicion Extension URL Nivel de  Fet o
ACO 99 Serie, gubserie y tlipe documantal do Gasbon SIG . del Conservacion Acceso rfinal ! Procedimiento
reaf3ss documento _Infermacion AG  AC
el L
Al1S INFORMES
A 15.01 Informe a Entes de Control Cuslodiar por 2 anos an el Archivo de Geslidn contados
desde su produccion, luego lransferir al Archivo Central
PC 2 9 cT donde se conserva por 9 afos, temninado esie tiempo se
Informe DF MEA procede Conservar Tolalmente; porque adquiere valores
secundarios.
Al.25 PROCESOS
£9.25.01 Cobro Coactive Cuslodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion conlados
Cuenta de cobra DF NiA desde |a perdida de vigencia, pasado este tiempo transfesir
Embargo DF A, FC 2 3 5 al Archive Central para su custodia por 3 afios, terminado
Nolificacion OF NiA, esle liempo se procede a realizar una seleccion de los
ReSOlUGONEs OF WA cobras mas significativos de la entidad.
AJ.25.02 Proceso Sancionalorio
Notificacién DF MYA Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
Resoluciones DF A . desde la perdida de vigencia, pasado esle tiempo transferir
Memora A )
Requerimiento OF Ni, extraible PC 2 19 E al Archivo Central para su custodia por 19 anos, teminado
Pruchas DF - DE pdf este liempo se procede a eliminar mediante picade por
Descargos DF A carecer de valor administralivo, fiscal, legal e hislérico
ANEXOS DF NIA
[CONVENCIONES: % i T R e N TR s T T R
ANt
Tradicion Decumental: Hival de Acceso: {Retencidn: Dlsposuclon ﬁna.'
OF: Documenio fisico PU Infarmacidn Poblica AG: Archivg e Gasiidn CT: Congarvacion total
OE: Documento elecrmice PC: Piiblica Clasiicad AC: Archivo Central E:  Effminacion
OF-DE: Documanio Mixio PR: [nformacidn Pablica Reservada 5 Selaccidn
M Medic digital

Vebcor oo rcbrct

c

A
Y b LY
ST Johamatexander Osotio Cano
Asesor Jurdico Extemo Empresa de Aseo de Pereica
Validé

“— Marla Elkepé Cardona L.
Presidente Comilg da Geslién y Desampeic Empresa de
Asec de Pereira
Aprobd

S&Mﬁép \an .} an
CREAIN

IRON W HMOW&SAC
Nit.860.C54. 715
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Tabla de Retencién Documental - TRD W1/ 08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEG PEREIRA S A5 ESP
URIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCA Version: i
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNOQ . Fecha de aprebacion: Mowieniie Ja 219
. . e Extensidn URL . Retencion  p; s
_Céd‘go Serie, subsaric y tipo documnenital PJOWSO‘.S,'S‘;EE Gde'C'on“ del Conservacion P:::;:: 's':;s:w" Procedimionlo
ArealSis N ' N documento informacién AG  AC
<102 ACTAS
Cl.02.05 Acta de Comité do Coordinacion del Sistema de Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestign, contado desde
Cantral IMgrno el aiip de su produccion; pasado esle liempo lransfesic al
Adg _ . DF NiA PC 2 9 cT Archivo Cenlral para su custodia por § afos, lerminado esle
Regislro de asisiencia tiempo se procede Conservar Tolalmenle, coma Memoria
DF MNA nstilucionat y reflejo de las decisiones tomadas,
C1.03 BOLETIMES
Cuslodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion conlados
desde el aiio de su produccion, pasado esle liempo transiersir
) al Archiva Central para su cusiedia por 3 afos, lerminado
Boletin DF A PC 2 3 E este tiempo se procede a Eliminar a fravés del mélodo de
picado por carecer de valor adminisirativo, fiscal, legal e
higlérico,
cl1s INFORMES
cl15.02 Informe a Otras Entidades por Requerimiento Cuslodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion comados
c ta desde &l aio de su produccién, luego transferit al Archivo
aq::tida PU 2 3 CcT Ceniral donde se conserva por 3 afos, Cumplido el liempo de
Informe DF - DE pdl comp Irelencion, se conserva tolalmente como reflejo de la gestion
de ta erlidad,
C1.15.00 Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos, ' Carmeia Custodiar por 2 afios en el Archive de Gestidn contados
o Sugerencias ¥ Denuncias - PGRSD m'grﬁ daf desde su produccién, luego iransferr al Archivo Central
cp PU 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de
cntrol . 3 -
Informe DF - DE pdf - retencion, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
inlerno ,
de la enlidad.
CL15.19 Informe de Rendicidén da Cuenta Fiscal Carpela Custodiar por 10 afios en al Archive de Geslion conlados
— - - — comparlidal desde su perdida de vigencia, temminado este liempo se
Comunicacién oficial — oficio remisorio DE pdf Control PG 0 o o procede Conservar Tojalmente;, porgue adquiere valores
bnforme de randicién de cuenta DE o5 - Wxs inlemo secundarios.,
Cl11512  [informe Pormencrizado de Control Interna Carpeta c(i;:;c;Odialr F{O’j afics en el Archivo de Geslidn conlados
FTDE " compartidaf e el afo dé su produccidn, [uego Iransferir al Archive
Informe ol P Contral PU 2 2] cT Ceniral donde se conserva por 9 afios. Cumplido &l tiempo de
Registro d blicacion en ina web OF A intemo relencion, se conserva totalmenle coma reflejo de la geslion
egistro de publicacion en pag d& la enlidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.AS. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERND

Version: 1
Fecha de aprebacidn: MNovienbee Je 2019

- e Extansion URL . Ratancion - o
ICéuigo Serie, subserie y tipe documental Proceso $lstema Fradicion del Conservacion Hivel de Disposicion Procedimiento
ArealSrss de Gestién 516 Documental . Acceso an Aac final
decumente  Intarmacion
P
c1.23 PLANES
C1.23.02 Plan de Auditaria Custod ) Arch d
ustodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
- Carpeta . ) .
Programa DF - DE XX .:nmpap:.u at desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
Plan. : . CF - BE docx Control PG 2 k] cT Cenlral donde se conserva por % afios. Cumplido el iempo de
Solicilug de Infarmacidn y documentacion para OF - DE dotx interno relencion, se conserva iolalmente como reflejo de la gestion)
iniciar auditonia de I2 entidad,
Informe final DF - DE docx
C1.23.06 Plan de Mejoramiento Carpela Custediar por 2 afios en el Archive de Geslion contados
Plan OF - DE docx companidal desde su perdida de vigencia, luego transfenr al Archivo
Conisol PC 2 9 CT Central donde se conserva por 9 anos, Cumplido & liempo de
linforme de sequimiento OF - DE xlsx imerno retencion, se conserva lolalmente como felejo de la gestion
de |a entidad.
V=YY= T o T Te e ft D CPE- T A
CONVENCIONES, &+ 332 AT e A ¢ BT A e AT NG AR N AT L R
Tradicidn Documental: Nivel de Acceso; | Rcrencldm | Oispnsk}dn final
DF; Dogumants fskco PU: informacion Fablice AG: Archivo de Gasion CT: Conservacim loial
DE: Documanto slectréni PC: Inf in Piblice Clasificad: lac: Avehivo Central E: Efiminacién
OF-DE: ante M PR: Informacidn Publica Resarvada 5 Seleccion
E i ﬂ M: Medio digital

\

Mﬂﬁm Dtk £- Jﬁkﬂx&na Jprdan O

sica Xidkigira Marl ez Ocamgo”

Asesora de Jonlre! Infemo E 5a de Aseo de Pereirs

Validé I

!
|

Maria£lena Cardona L. \Liz Etiana Jordan Caicedo
Presidente Comité de Gaslidn y Desempefic Empresa de Aseo

Seruns LZ [RORVIUIRTA
rere IRON MOUNTRWTOLOMBIA $4
Nit.8€0.C54.7857 -
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P aseopereia

A T T AT T A T

F1-GAFARCH-03
Vi /08-11-2019

Yerzién; 1

Fecha de aprobacién;

Mavirrntirg da 2019

. : y Extension URL . Retencid : s
Cadigo . L . Proceso Sisiema  Tradicién . Hivelde Relendion  pigpasicien .
ArearSISs Serie. subseric y tipo documenta de Gostién SIG  Documental del Consenvacion oo AG  AC fnal Procedimiento
documente  liformacion
VG.04 CAPACITACIONES
V35,0401 Capacitacion ylo Sensibilizacien Ambiental ] ]
i 5 "y Custodiar por 2 anos en el Archivo de Gestidn contados
Aclal _ _ i desde su produccion; pasadc este tiempo transferir al Archivo
Regitro de asislencia PC 2 9 E Central para su custogia por 9 afios, terminade este liempo se
OF MiA procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
de valores administralivos, fiscal, zgal e hislérico,
VG 1S INFORMES
VG.15.06  [Informe de Gestién Custodiar por 5 anos en el Archivo de Geslion, conlados
Infarme DE ppl Carpela desde la penjjldla de su vigencia, termmad? .eSte lismpo se
compartida PC 5 a E |procede a eliminar mediante borrado slectrénico yva gue esta
Lisiado de sensibilizados DE XS informacién carece de valores administrativo, fiscal, legal e
hislario. -
COMVENCIORES. 7 o L o L e Sy PR AT
Tradicidn Documantal: Nival dn .ﬂc:oso: | Raun:idn Qfsposlclﬂn ﬁna!
OF: Dovomente faioo PU: nformacion Ptibfica AG: Archiva de axitn LT Consanaciin idat
DE: Docurmanto elecldmics BC; Ink Puiiica Clasifcad; AC: Archive Cantral E:  Efiminacion
DF-DE: Crocurmanto Mixto PR Informacion Prblica Rasanads S: Saleccidn
M Madio digitad

| awessatyascol -

Coordinadora de Vigia:

Vanessa Franco Correa
j Ambientales Emprasa de Aseo de Pereirs
Validd

Mana lena Cardona L.

Presidanla Comilé de Gesudn y Dasempeiio Empresa de Aseo

Pereira

Aprobd
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Tabla de Retencidén Documentai - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A 8. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA Vergion: 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIGON DE PLANEACION Fecha do aprobacion: Moviembre de 201%
- Extensidn URL . Relancien . s
Codigo R . X Procesc Sistema Tradicign . Mivel de Dispesicién .
. 1 L Suty ¢ ¥ tipo documental . del Conservacion ) Procedimianio
ArcalSISs erie, subserie v tip deGestion SIG  Documental o = T cion MSESC aG AC final
pP.o2 ACTAS
Acta de Comité Institucional de Gestion y .
P .02.09 Desempedio Cuslodiar por 2 aA0s en el Archivo de Geslion conlados
Acta OF - DE docx P 2 9 o7 desde su produccién, Dasado este—tlempo iransfenr al Archivo
- - Cenirad para su cuslodia por 3 afos. Conservar Tolalmente
Registro de asistencia oF A come evidencia de la Gestion de la Entidad,
Resolucion CF HiA
DP.AS INFORMES
DP.1502 |Informe a Otras Entidades per Requerimiento Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Gestidén contados
Carpeta desde su produccin, pasado esle liempo lransferdr at Archive
com p?iida FC 2 3 CcT Central para su cusiodia por 3 afos, terminado este liampo se
Informe Df - DE pdf pa procede a Conservar Totalmenle dado que adquiere vator
adminislrativo, fiscal, kegal & histdrico.
DP.15.06 Informe de Gestidn Cuslodiar por 5 afos en el Archivo de Geshidn, conlados
desde la pérdida de su vigencia, terminado esle liempo se
PC 5 0 E procede a eflminar medianie bosrado glectronico ya que esia
Infarme DE ppt informacion se cansolida para €l Informe de Gestidn de la
gerancia.
DP.15.11 Informe Estadistico Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Geslidn contados
Camels desde su produccitn, pasado este tiempo transferir al Archivo
com";rt' da PC 2 3 E Central para su custodia por 3 ados, lerminado esle tiempo se
Informe DF - DE pdf pant procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
de valor administrativo, fiscal, legal & historico.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
bP.22 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD Identiicacién y Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gestidn contados
Solicilud, Pelicién, Reclamo, Queja, Sugerencia y Tratamiento de DE NIA Software de desde sy produccion, pasado esle liempo lransfenr al Archivo
Denuncias PORSD y gestion de PC 2 3 E Central para su custadia por 3 afos, lerminado este iempo se
Respuesta Retroalimentacion DF NiA PQRSD procede a Eliminar a través del métode de picado por carecer
del Usuario de valor administralivo, Nscal, legal e histénco.
Camunicaciones oF A
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A S5 ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION

Version:
Fecha de aprobacion:

Extensién URL

Retencion

e aseopercra

(R T
F1-GAFARCH-02
V1 f08-11-2019

1
evdemtue de 2019

Céodigo . . . . P Si Tradi . Nivel de Disposicién L
. Seric, ¥ lipe doct P . det Conservacion ) Procedimienta
AreaiSiSs de sie o Y documento  Informacion Aceess  AG  AG final
DP.23 PLANES
DP.23.01  |Plan Anticorrupcién Elaboracion y
- Seguimiento al OF WA
Plan Anticorrupcion Plan de Custodiar por 2 afos en & Archive de Gestion contados
Corrupcion desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
FC 2 9 cT Gentral donde se conserva por 3 afos, Cumplido el liempo de
. S Elaboracion y oF NI relencidn, se conserva totalmente como reflejo de la gestion
Registro de publicacion en web Seguimiento de de la enfidad.
Mapas de
Corrupcion
DP.23.05  |Plan de Inversiones =5 Custodiar por 5 afios en el Archivo de Gestion coniados
Pla -DE docy, i i i i i
Il Equipo pC 5 o or desde_ su perdida de vigencia, Cumplldo_ el tiempo _qe
relenciin, se conserva lolalmente como reflejo de la gestiin
Plan de acciones DF -DE | xlxs - pdf de la entidad
DP.23.09  |Plan Estratégico Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gestion conlados
- - - —— desde su perdida de vigencia, luego transferir al Archivo
Diagnbslico de acciones eslialoyicas OE Xlxs c:r:";‘:l‘;a pc | 2| 9 CT  |Centeal dande se conserva par & afios. Cumplido el tiempo de
Plan Esiratégico Institucional Of -DE dotx P retencidn, se conserva tolalmenle como feflejo de 15 geslien
Registro de publicacion en web DF da la enlidad
Tt ——T RS o 5 ARt
CONVENCIONES. . N . TR ¢4
Tradicion Bocumental: Nival d'c Acceso. Retencion: Disposicidn final
OF: Gocwmeno Asico P Informacion Publica AG: Archivo de Gestion CT: Consenvaciin lofal
DE; [cumento ¢lacirinice PC; 4 ion Publica Clasificad: AC: Archive Canteal E:  Eilminacion
DF-DE; Documenio Mixta PR: Publica Reservad 5r Seleccién
M: Modio digital

& bisp Whoeri Lreehr 7
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA 5.A 5. ESP

UNIDAD ADMINIS TRATIVA: GERENCIA
OFICINA PROCUCTORA: DIRECCION OPERATIVA

Tabia de Retencion Documental - TRD

$B aseoporora

vz T et g e,

F1-GAFARCH-03
V1/08-11-2019

Yersign: 1

Fecha de aprobacion:

Extansién URL Retancion

Mewiginbee e 2019

Cédigo ) X . Proceso Sislema de  Tradicidn . Mivel de Qisposicion .
. Serie. subserie y tipo documental .- del Conservagion ¥ Frocedimiente
Arana/8/Ss Gestion SIG Dacumental documente  (nformacion ACCE36 A AC final
D015 INFORMES
001507  |Informe de Interventoria Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion contados
Informe DF NiA desde su preduccion, pasado este tiempa transferir al Archivo
o PC 2 g cT Cenlsal para su custodia por 9 afos. Cumplido el tiempo de
Anexcs OF NiA relencidn, conservar Tolalmenle como evidencia de la
Gestion de la Entidad.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, i » i . i
D0.22 SUGERENCIAS Y BENUNCIAS - PQRSD Ideniificacion y Cuslodiar por 2 affos en el Archivo de Gestién contados
— — " - Tratamienio de desde su produccion, pasado esie liempo lransferir al Archive
I DF NIA '
Salicilud, Pelicién, Rectamo, Queja y Sugs:encia PQRSD ¥ OF A PC 2 3 E Ceniral para s custodia por 3 anos, lerminado este tiempo se
Respuesla Retroalimentacion procede a Eliminar a través del método de picado por carecer
Comunicaciones del Usuario DF N/A de valor administrative, fiscat, legal e histérico.
-l Sp—— s I , -
CONVENCIONES ST L s A . 7 T
Tradicidn Documental: Nivel de Accasa: [Retencidn; msposmon rnaf
OF: Documanio fsico P Informacidn Publica AG: Archive de Gesiidn CT: Conservacion lolad
DE: Documerite sfecironmice FC: b Piiblica Cilash AC: Archive Ceniral E:  Efiminacion
DF-DE: Documanio Mixto PR Pildica R o; S: Seleccidn
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aova W,

Facla Holguin Giraldo
Directora Operaliva Empresa de Aseo de Pereira
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEO PEREIRA S A5, ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

Tabta de Retencion Decumental - TRD

Versidn:

aseoperea

AN AT AL RS b
F1-GAFARCH-03
vi/08-11-201%

Fecha de aprobacion: Noveunbre de 2014

. - Extensidn URL , R i . -
o i .. Nivetde Retencién g o
Cadigo Sorio, subserig y tipo documental Pdr:c:so.ISrsl;!néa o rada:-éa‘\al del Conservacion ;::eso -s:;;s:lcuon Procedimienis
ArealSiSs documonto _Informacisn AG  AC
GE.02 ACTAS
GE.02.01 Acta de Asamblea General . . B
DF NA Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Gesfian, conlados
AFIa . desde el afo de su produccién; pasado este lismpo transferir
Cilackin DF MNiA, PC 2 k] CT al Archive Central para su custodia por 9 afos, lemminado
Angxos este tempo se procede Conservar Tolalmente, como
Memona Instilucional y reflejo de fas decisiones lomadas
Poderes DF NtA
GE.02.07 |Acta de Comité Directive Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion., contados
Acla DF MIA desde et afo de su produccion; pasado este iempo transiens
Registros do asistancia DF NIA PC 2 3 cT al Archiva Central para su cuslodia por 3 afios, lerminado
oS esle tiempo se procede Conservar  Totalmente; como
Anexos DF - DE pdf - docx Mamora Institucional y reflejo de las decisiones tomadas.
GE.02.13 Acta de Junta Directiva Cuslodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion, contados
Acta DF NfA desde el afo de su produccién; pasado este tempo transferir
- - - oF WA PC 2 g cT al Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 afios, larminado
Registros de asislencia este liempo se procede Conservar Totalmente: coma
Anexos DF NIA Memoria Institucional y reflejo de las decisiones 1omadas
GE.O7 CIRCULARES
- Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslion contados
GE.OT.01 _ |Circular Informativa desde la perdida de vigencia, pasado esle tiempo transferir
pe 2 3 € al Archivo Cenlral para su cuslodia por 3 afios. lerminade
cireular OF MNIA esle tiempo se procede a Eliminar a través del mélado de
frey picado por carecer de valor administrativo, fiscal, legal e
hislarico.
GE.15 INFORMES
s Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslidn conlado desde
15, Ind de Gestidn s ) N
GE.15.06 nlorme ce ! su produccion: pasado este liempo transferir al Archivo
pC 2 o cT Cenlral para su cuslodia por ¢ afhos, terminado esle liempo
Inform DF NIA se procede Congservar Tolalmente; adquiere valor hislérico
orme porque evidencia el desamolle ¥ 1a lransformacién de la
compania.
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ENTIDAD PRODUGTORA: EMPRESA OE ASEC PEREIRA S 4.5, ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

Tabla de Retencion Documental - TRD

Versién:
Fecha de aprobacidn:

% aseoperera

T AT T TR T
F1-GAFARCH-03
V1 /08-11-2019

1
Moviembre de 20490

. L Extension URL . ic ’ .
,“d'g“ Serie. subserie y lipo documental Proceso _s,'““ema Trad"'o?, del Conservacion Nivel de  Retenion  Disposicion Procedimiente
AreaiSiSs de G 516 D documento Informacién  “CC°S¢  AG  AC final
A
GE.28 REQUERIMIENTOS
GE.28.01 |Requerimiento Entes de Control Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestién conlados
— desde su produccidn, luego transferir al Archivo Central
Solicitud CF /A PC 2 3 cT donde se consesva por 3 anos, Cumplido el lempe de
Respuesta DF NiA retencion, se conserva lotalments como reflejo de la gestion
Comunicaciongs DF N/A de la entidad.
GE.2% RESOLUCIONES
Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion, conlados
Carpeta desde el aio de su produccion; pasado este tiempo ransferir
Resolucidn DF - DE pdf compartida PC 2 3 cT al Archivo Central para su custodia por 3 afios, lerminado
esle liempo se procede Conservar Totalmente; como gestion
dela antigad.

CONVENCIONES:  ivs Lt ol 2 i T
Tradlclon Documanial: Wivel de Acceso: Rstmﬂon: 1 Dfsposiclﬁn ﬂm.l
OF: Documanto sico PU: Infarmacian Pitica AG: Archivo de Geshion £T: Conservacdn lotal
DE; Dogumento alecironie PC! in Piblica Clasificad. AC: Archivo Central E: Elminacion
DF-DE: Documento Mixio PR: Informacide Piiiica Reservada 5:  Sefeccudn

M Madio digital
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Validé
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Tabla de Retencion Documental - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEO PEREIRA 5.4.5. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA,
OFICIMA PRODUCTORA: INTERVENTORIA DE BARRIDO, RECOLECCION ¥ TRANSPORTE

Extansitn URL

Vergién:
Fecha de aprobacion:

P aseoperera

LEFLELRLR, 0ol L2 o
F1-GAFARCR-03
V1 /08-11-201%

1
Noviembre ge 201¢

‘Codrgo Serie, subseriz ¥ lipo docunmwental Procesa ,sf's‘e;m de Tradicidn del Conservaclan Hivel ds  Retencion D'Sprosmm Procedimienlo
AreatSiSs Gastion S1G Documental documento  Informacion ACCESD  an Al inal
{BRT.15 INFORMES
IBRT.45.07 lInforme de Interventoria Erocedimiento Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion contados
\nforme para tnferventoria DF - DE ndf . desda su produccion, ;_:asado esle tiempo transfenr al Archive
Registro folografco al Servicio de Memgnas pC 2 3 E Cantral paca su _custodla por 3 anos, lerminado este liempe se
Recoleceion y . extraibles pfocede a Eliminar &l soposte papel a fravés del mélodo de
Transporte DF -DE ipg - pof picado por carecer de valor adminisivalive, fiscal, legal e
hisidrico.
JBRT18.08 |Informe de Operacién Custodiar por 2 afps en el Archivo Ide Geslion conlados
- Memorias desde su produccion, lego transferr al Archivo Central
Informe DF - DE pof by PC 2 3 cT donde se conserva por 3 ahos. Cumplido el lismpe de
Reygislro lotografico DF - DE ipg - pof extraibles retencién, conservar Totaimente como evidencia de la
Anexos DF - DE pdl Gestion de la Enlidad.
|BRT.22 PETICIONES, QUEJAS, RECLANOS, Custodiar por 2 afios en el Archivo de Geslion contados
SUGERENCIAS, DENUNCIAS Identificacian y desde su produccion, pasado esle liempo transferir al Archivo
\Solicitud, Peticion, Reclamo, Queja y Sugerencia Tratamienlo de DF-DE | himl-msg| Sistemade Cenilral para su cuslodia por 3 afos, lerminado aste liempo se
PQRSD y gestion PC 2 3 E procede a Eliminar gl sopore papel a lraves del método de
Respuesta Relroalrmeanlacidn DF - DE pof PORSD picado por carecer de valor administralivo, fiscal, legal e
. del Usuario histdrica.
Comunicaciones OF-DE | pdif-msg Conservar las PQRS electronicas ingresadas en el software
IBRT.27 REPORTES
IBRT.27.02 |Reporte de Fallas Cuslodiar por 3 afo en el Archivo de Geslidn conlado desde
su produccion, luego Iransfenr al Archivo Central donde se
FC 1 4 CT conserva por 4 ahos. Cumplide el liempo de refencion,
Reporle DF N/A conservar Totalmente como evidencia de la Gestion de Ja
Entidad,
FCONVENCIONES - Ty Tiers £2 ppii b oo bt oot e a3 N -
Tradicidn Documental: Nival de Acceso: [ Retancidn: Dlspos.iclm firal
OF: Documanio fisco PLL: Iaformaciin Pablica AG: Archivo da Gestidn CT: Congeivacion tolal
DE: Documants slaciromcn PC Iaformacian Pablica Ci'as.rﬁcada AC: Archivo Central E: Eliminacion
DF.DE: Documento Mixto PR: laf i Plblica R 5: Seisccidn
M: Madio digitat
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Tabla de Retencion Documental - TRD V1/08-11-2019

ENTIDAD PRODUCTORA. EMPRESA DE ASEO PEREIRA S.A.5. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORM; JEFATURA DE INTERVENTORIA COMERCIAL

Yersion: 1
Fecha de aprobacién: Noviembre de 2014

Extension URL

o . o f Retencién i e16
'Codtgo Serie, subserie y lipe documental P;acg sot::l;r;a DL?:::;; del Conservacion t:l:e D'SF:.:::"G" Pracedimisnto
ArcalSiSs ¢ oes documente Informacion ¢ AG  AC !
IC.09 CONCILIACIONES
1IC.09.01 Conciliacion de Ingreso Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
—_ 3 desde su perdida de viegencia, pasade esle liempo jransferir
de conciliagion de ingreso OF - DE xlsx *
Acta on ce ing Carpela PG 2 9 £ al Archivo Ceniral para su cusiodia por 9 afos. terminade
comparida esie liempo se procede a Eliminar a ravés del mélodo de
Comunicaciones oF Nid, picade por carecer de wvalor administrativo, fiscal, legal e
higlorice.
1”1 CONVENCION COLECTIVA
Acta de conciliacion DF Custodiar pos 2 aflos en el Archivo de Gestion conlados
Relacion de descuenios DE xlsx desde su produccion, pasado este liempo fransferic al
PC 2 3 cT ) . .
Archivo Central para su custodia por 3 afios, Conservar
Repoite de novedades DF - DE pdf Totalmenle como evidencia de la Gestién de ta Entidad.
1C.15 INFORMES
IC.15. Informe de Aforo . - . .
03 n P dirmi Custodiar por 2 ahos en ol Archive da Gestidn conlados
Infarme rocedimienlo DOF WA desd . ; _
para la Memorias esde su produccion, pasado este liempo transferic al
Actla Interventoria al DF WA exlraibles PC 2 9 E Archiva Cenlral pars su cuslodia por 9 afos, terminado esle
- - tiempo se procede @ Eliminar a través det metodo de picado
Aforos F - DE - pdi
Regisiro fotegrafico Proceso D Jpg - pd por carecer de valor administrativo, fiscal, legal ¢ hisidrico.
Reporle de novedades DF NiA
\C.15.04 ln.forrne de Bascula, Facturacién y Recaudo Infervenitoria de
directe Rascula
Infarme DF MEA Custodiar por 2 afos an &l Archive de Gestidn contados
Acts Iatervemoria de DF NiA, Mermorias desde su produccion, pasado este lempo transfenr al
Facturacion - N PC 2 g E Archivo Central para su custodia por 9 anos, lerminadeo esle
; : F. . ! , L . ",
Registra folografico Direcla OF O | ipg-pdi | extraibles tempo se procede a Eliminar a ravés dal métode de picado
por carecer de valor administralivo, fiscal, legad e hislonco.
Reporle de novedades Interventoria de DF NiA
Recaudo direcle
.22 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
' SUGERENCIAS ¥ DENUNCIAS - PQRSD Idenlificacion y Cusiodiar por 2 afos en el Archive de Gestion coniados
Soficilud, Peticion. Reclamo, Queja. Sugerenciay | Tratamiento de | e . pe himl Software de desde su produccidn, pasado esie tempo transferir al
Denuncias PORSD ¥ geslion de PC 2 3 E Afchivo Ceniral para su custodia por 3 ahos, lerminado este
Respuesta Retroalimertacié| DF - DE NfA. PQRSD tiempo se procede a Eliminar a través del método de picado
n del Usuarig por carecer de valor adminisiralivo, fiscal, legal € hislérico.
Comunicaciones DF N7A,
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Tabla de Retencion Documental - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTCORA: EMPRESA DE ASED PEREIRA S.AS. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA Varsién: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE INTERVENTORIA COMERCIAL Fecha de aprobacidén: Noviembre de 2019
Cadige Sarie, subserie y tipo d lal Proceso Sistema _ Tradicién E"‘:‘:‘"’“ Cnnsgl:va;c':On Nivelge  Retencion Disposicion Procedimisnto
. " oc L i
AroaiSISs de Gestign 5IG Documantal documenio  Informacion Acceso g AL finat
e
1C.27 REPORTES
I1C.27.03 Reporte de Mangjo de Cartera
Acta de conciliacion de canera DF NIA Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion conlados
Citacion DF N/ PC 2 9 oT desde su perdida de vigencia, pasado este liempo translerir
Comunicaciones OF NS, al Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 ados. Conservar
Aclas de reunion DE NIA Totalmente como evidencia de 1a Geslidn de la Entidad.
Reporie de recuparacian DF - DE xlxs
T E———————— Y vy rkr T ‘1— T, Fici
CONVENGIONES s s PRtz g o 2 oy ro g L PG :
Tradicién Docummrah Nival de Accoso Dfspcs.‘clon final
OF: Docunento fisico P infommacion Pabiica AG:! Archivo de Gaslidn CT: Consarvacin ot
DE: Docurmanto alactrinico PC: inf ion Fiblice Clagih AC: Archive Caniral E:  Efiminecidn
DF-DE: Docurnente Mixig PR: Infarmacion Piblica Reservada 5:  Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S.A.S. ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA: INTERVENTCRIA DE DISPDSICION FINAL

Tabla de Retencion Documental - TRD
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Version: 1

Fecha de aprobacidn:

Extensidn URL

Movigmbre de 20N

. ;i i ; Retencion i icid
,061;3; Serie, subserie y tipo documental P;:";::l:;:tg:ga D‘I::::el:rt‘al dat Conservacion ::‘:l:: D's':_:‘sa';:'on Procedimiento
ArealSiSs - __documento _Informacion AG  AC
IDF.15 INFORMES
IDF.15.07  [iwiorme de Interventoria Procedimiento Custodiar por 5 afos en el Archivo de Gestidn canlados
Informe parala DE doex Equi PC 5 0 £ desde su produccion, Cumplido el tiempo de relencidn, se se
Inlervenloria de quipe procede & Eliminar medianie borrade elecironico por carecer
Anexos Disposicién Final DE docx de valores secundarios
IOF.15.08 [imforme de Operacion Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados
informe DE vy desde su produccidn, pasado este tiempo Iransferir al
- - Equipe PC 2 ° E Archive Cenlral para su custodia por 9 afos, terminado esle
Registro fotografico DE pg - docx tiempo se procede a Eliminar el soporte papel a ravés del
mélado de picado por carecer de valkor administrativo, iscal,
Anexos bE dacx legal e histérico.
IDF.28 REQUERIMIENTOS
IDF.28.1  |Requerimiente Entes de Control Cuslodiar por 5 afos en el Archivo de Geslién contados
Solicitud DE NiA . desde su produccion, Cumplido el tiempa de relencian, se se
Equips FC 5 o] E - . ;
Respuesla DE NiA procede a Eliminar medianle borrade electronico por carecer
Fy— DE NIA de valores secundarnios
CONVENCIONES 7 it o ki g e L S ]
Tradicién Documenial: Wivel de Accesa: Ratancién: Dizpogicidn final
OF: Documento fiske AL Infonmacide Fibiica AG: Archivg de Gesidn CT: Conservacidn fonal
DE: DOCUmeo efecimmmo PE: Int i Poblica Clasificad: AC: Archiva Cantral E: Elirtinacin
OF.DE: Documanio Mixia PR: Inf; vy Pirblica Ry o: 5 Sefeccion
M: Madio aigital

.

RhEkneh Wosquera Bedoya
Coordnador de Intervenlona de Disposicion Final Empresa de Aseo de
Pareira
Validé

Presidente Comié de Gestidn y Desempedio Empresa de Aseo
de Peraira
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Tabia de Retencion Documental - TRD V1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASEQ PEREIRA S A5 ESP
UNIDAD AGMINISTRATIVA: SUSGERENCLS ADMINISTRATIVA ¥ FINARCIERA Version: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA OE CONTABILIDAD Fecha de aprebacion: Nowe npra e 2019
i . s Extenzion URL . Retenign ; .
Cédigo Sarie, subserie y tipo d tal Pdrocgsc::s‘;lr;a Dde'cw:‘l del Conservacion ':':el:: et Dlsr.;;j:.lon Procedimrento
ArealSiss e Gestion DEUMEMA Jocumento  Informacion © AG AC
JC.o8 COMPROBANTES CONTABLES
JC.08.05  [Mota Contable Cuslodiar por 2 anos en el Archivo de Geslién conlados a
Nota DF Nfa, partic del 31 de diciembre del periodo comable al cual
Proison DF NiA corresponda; pasado este liempo lransferic at Archivo Ceniral
A":::: PC 2 19 & para su cusiodia por 1% afos, lerminado este liempo se
n OF NIA procede a Eliminar a través del método de picado poy carecer
de valores administrativos, liscal, legal e hislérico.
JC.68 CONCILIACICHES
T Cuslodiar por 2 ahos en el Archiva de Geslion contados
4C.09.62 Conc‘I‘Iiallanan Bancaria Procedimient desda el uitimo asienmlo condable; pasado esle liempo
Congiliacion rocc.:e ‘":,e" .g DF - DE xlxs Carpata pC 2 19 E transferir al Archive Centra) para su cusiodia por 19 afos,
Extracto pama oncliacion] oF -DE pdf compartida terminado esle tiempo se procede a Eliminar a iravés del
" ancana DF - DE Ins meélodo de picade por carecer de valores administrativos,
Auniliares " fiscal, legal e historica.
JC.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
JC.2.0 Declaracion de Estampillas Cuslodiar por 2 aflos en el Archive de Geshién contados
Declaracidn OF MiA Carpels oc ) 0 . iecsfﬁe lacpenrgldla de vigencia; p?sado Zste_ tiempo tlrar;;fenr al
Auxiliares DF - DE xIxs compartida wrchive entral para su_ cuslodia par 2 anos, temin, o esle
tiempa se procede a Eliminar a través del méiodo de picado
ANBx0s DF - DE XIxs por carecer de valores adminisiralivos, fiscal, legal e hisionco.
JCA2.02 Declaracion de Impuesto sobre las ventas - IVA Cuslodiar por 2 afos en el Archive de Geslion conlados
— Carpela desde la perdida de vigencia, pasado este tiempo lransferit al
Declaracion DF NiA o P wida | PC 2 g E Archivo Central para su cuslodia por © afios, terminado esle
Auiliares DF - DE xhes mpa liempo se piocede a Eliminar a Wavés del método de picado
Anexos OF - DE xlxs por carecer de valores adminisiralivos, fiscal, legal e hisiérico,
JC.A12.03 Declaracién de Industria y Comercio Cusladiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
Declaracién DF HiA Cameta desde la perdida de vigencia, pasado este tiempo Lransferir al
Ailares OF . DE s | commanaa | PC | 2 | © E  |Archivo Central para su cuslodia por @ afios, terminado este
P liempo se procede a Eliminar a Uravés del mélodo de picado
Anexns DF - DE xIxs por carecer de valores adminisirativos, fiscal, legal e histirico.
JC.12.04 Declaracian de Renta ) Custodiar por 2 afos en el Archive de Gestion contados
Declaraciin DF INfA, Carpela desde la perdida de vigencia; pasado este liempo lransferir al
Auxiliares OF - DE s com prﬂda PC 2 9 E Archivo Ceniral para su cuslodia por 9 afios, lerminado este
pa liempo se procede a Eliminar a traves del método de picado
Anenos DF - DE xhes por carecer de valores adminisirativos, fiscal, tegal e hislorice.
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Tabla de Retencién Docurnental - TRD v1/08-11-2019
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ASED PEREIRA S.A.5. ESP
URIBAD ADMIMISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA Version: 1
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA UE CONTABILIDALD Facha de aprobacion: Needgimbee de 2019
. , . Extensgion URL - Retencién : .
Cédige Serie, subsarie y tipo documenial P;mzesorslust;:ga DT:ad:;::al del Conservasion T::;:: D'SF::_::"'M Pracedimianio
ArealSiSs ¢ bestion aeu documento _Informacicn AG AC
JC.12.05 _ |Declaracién de Ratencian en la fuente Custodiar por 2 afos en el Archivo de Gestion contados
Declaracion DF 118 Carpela desdle la perdida de vigencia, p§sado esle_ tiempe l_ransfenr al
Auxiliares DF - DE s compartida PC 2 g E Archivo Centrat para su custodia por 9 afos, lerminade este
pa tiempo se procede a Eliminar a través del mélodo de picado
ANexos DF - DE xixs por carecer de valores adrminisiralivas, fiscal, legal e historico.
JC.13 ESTADOS FINANCIEROS
Estado de perdidas y ganancias DF - DE xhes « pdf Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Geshlidn conlados
Balance general desde el ulimo asiento contable; pasado esle fliempo
Software transfaric al Archivo Cenlral para su cuslodia por 9 afios,
contable FC 2 g9 cT terminado este tismpo se proceds Conservar Totalmente;
DF - DE xlxs - paf porque Poses valores de documento de onigen, de cardcter
furcional, sumarnial, de informacidn exclusiva, de impordancia
colectiva y coyuntural
Je.as INFORMES

Frocedimientio

JC.15.01 Informe a Entes de Control Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados

informe para la d DF NiA desde su produccion, luego iransterir al Archivo Cenlrai
Carrunicacion oficial gelnieracmn ° PC 2 9 CT donde se conserva por 9@ ahos, lerminado este tiempo se
o njormes a d DF MR, procede Conservar Totalmente; porque adguiere valores
’ano'zz:gf e secundarios.,
JC19 LIBROS OFICIALES
- Cuslodiar por 2 ados en el Archivo de Gestidn conados
.19, bre d - . A
44901 [Libro diario desde |a pérdida de la vigencia fiscal. pasade este fiempo
PG 2 19 £ transferk al Archivo Central para su custodia por 3 afos,
Libre oF NIA terminado esle tiempo se procede a Eliminar a traves del
mélodo de picado por carecer de valores admipisirativos,
fiscal, legal e histérico.
Cuslodiar por 2 ahos en el Archivoe de Geslidon contados
JC.19.02 Libro Mayor y Balance desde la pérdida de la vigencia, pasado este tiempo transterir
pC 2 9 oT al Archivo Cendral para su custodia por 9 afos, terminado
Libro OF NIA este liempo se procede Conservar Tolalmenle; porque posee
valores de cardcler funcional, sumanal y de importancia
colectiva,
JC.28 REGISTROS
Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion contados
JC.26.02 Registro Mercantil desde su produccion, lego lransferr al Archivo Cendral
PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el tiempo de
Certificado DF NiA relencton, se conserva lotalmente porque adquiere valores
secundarios
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JC.27 REPORTES
= Cuslodiar por 5 afos en el Archive de Geslion, conlados
JC.27.01 _ [toformacién Exégena desde la pérdida de su vigencia, terminado este liempo se
PC 5 0 E {procede a eliminar medianie borrade eleclrdnico ya que esla
Reporte DE pdf - esv finformacion carece de valores adminisirativo, fiscal, legal e
historico.
JC.28 REGQUERIMIENTOS
JC.28.01 Requerimientos Entes de Control Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gest-o_n confadas
desde su produccion, luego Wanslerir al Archivo Central
Soliciud OF A PC 2 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido ef tiempo de
Respuesla DF NiA retencidn, se conserva lotalmente como reflejo de la gestion
ANExos DF NiA de la entidad
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Sodigo Serie,subserie  tpo documental Proceso Sistoma Taadieion o™ consarvacion el ispasicién Procedimiento
ArcalSiss ! documento _Infarmacién AG  AC
JR.O2 ACTAS
JRO2.02 |Acta de Comité Auxilios Educatives
Circular DF Mia
Centificado de asislencia DF N/A Custodiar por 2 afios en et Archivo de Gesliéh, conlado
- desde el afc de su produccidn; pasade esle liempo transleric
F . )
Certificado de pago D riA PC 2 | 9 cT al Archive Central para su custodia por 9 afios. terminado
Comunicacion DF NIA esle liempo se procede Conservar Totalmenie; como
Acta de reunion DF NfA Memona Instilucional y reflejo de las decisiones lomadas,
Liguidacin OF NIA
Resolucion de pagos auxilios educalivos DFE YA,
02 ité de Conwivencia Labaral i ) ]
JR0204 jActade Comité de Formulacién de Custodiar por 5 afdos en el Archivo Gestidn, contado desde el
Acta Qusjas y DF NIA afio de su produccion; terminado este tiempo se proceds
Conciliacion de PC 5 v CT Conservar Totalmenle porque adguiere valores secundarios
- Convivencia para la historia organizacional, como un Cumplimiento legal y
DF NIA . - . A
Solicitud Laboral permile a los Irabajadores tener una sana convivencia,

JR.02.08 Acta de Comité Fondo da Solidaridad
Actas reunion DF NIA Custodiar por 2 afes en el Archive de Geslidn, conlado
desde el afo de su produccion; pasade este liempo transferir
al Archivo Central para su cuslodia por 9 afios. lerminado
Comunicacionas DF NiA este liempo se proceds Conservar Tolalmenie; como
terana institucional y reflejo de las decisiones lomadas.

Resclucion DF HiA PC 2 8 CT

Cenrtificado de deslinacion de recursos OF Mia

JR.02.11 Acta de Comitéd Propiedad, Planta y Equipo

Registro de equipas para dar de baja DF N7A,
Conceplo 1écnico DF MN{A
Registro folografico bF A Cuslodiar por 2 ahos en el Archivo de Gestion, contago
Acla de reunion DF NIA desde &l afo de su produccitn; pasado este tiempo lransferir
Reqistro de asistencia OF NiA PC 2 ] cT al Archivo Central para su custodia por 9 anos. terminado
Comunicaciones OF A esle liempe se procede Consarvar Totalmenls; come
Memona Institucionat v reflejo de las decisiones tomadas.
Acla de veeduria DF A
Acla de baja de bienes DOF NiA
Resotucion proceso de enajanacion DF NiA
Resolucion desierls praceso de enajenacion DF NiA
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documenio  informacién A
JRA4 HISTORIAS LABORALES
DF HNiA
Documentos de entificacion DF MiA
DF HiA
Tarjeta profesional OF MNA
Ceriicado de que no S8 encuentra snhabilitado DF NIA
ara coniralar
DF MiA
Cerificado de anecedentes penales J oF MA
Certificado de anecedentes figcales DF A
Centificado de antecedentes gisciplinanos OF Ni&A
Daclaracion de bienes ¥ rentas . oF NIA
aricado 98 apiitud Iabora) (examen médico de Seleccion.
ihea aptilud 18 % Winculacion
i Retiro de ¥ OF hIA GCustodiar por 2 ahos en el Archive de Geslion contados a
Afiliaciones a EPS. AFP, ARL, Cesanlias, Caja de Servidores OF WA partic de la desvinculacion del colaborador; pasado esie
Compensacion Publicos PC 2 79 s liempo translerir 2t Aschive Ceniral para su cuslodia po 78

Actos admimstrativos que sehalen las sitlvaciones afios; una vez terminado este fiempo se procede a

admiristsalivas del funcionario: vacaciones, Procedimiento seleccionar las Historias Laboralas que representen valores

licencias, CoMisiones, ascensos, traslados, de Procesos DF A hislaricos. cullurales y cienlificos
enCargos, Pesmisos, susencias temporales, Disciplinarios

suspensiones de coniralo, pago de preslaciones,

entre otros

Procesos disciplinanos OF NiA

Liamados de alencion DF Mi&
Examen periodico DF NiA
Comunicaciones DF LULY
Aclo administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de Ia entidad, donde conslen las razones
del mismo: Supresian del cargd, insubsisiencia, DF A

destitucion, aceplacion oe repuncia al caro,
liquidacion del conlralo, incorporacibn a olra
enlidad, etc.
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OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE RECURSOS Facha de aprobacién: Noviembre de 2019
. Extension URL . i -
Codigo Serie, subserie y tipo dacumental Proceso .S_lsterna Tradi¢ion del Conservacion Nivel de  Retencion Dis;::sn:’.-on Procedimisnto
ArgalSiSs de Geslhién 5iG Documental documments  Informacion Acceso an AC ina
I
JR.15 INFORMES
JR.15.01  |Informe a Entes de Control Custodiar por 5 afos en el Archivo de Gestion, contados
Campela desde la pérdida de su vigencia, terminado este tlermpo se
) FC 5 1] cT , )
Infeeme DE cav comparida procede a Conservar Tolalimenla. porque adquiere valores
secundarios,
JR.15.05 Informe de Condiciones de Salud Cust?diar por 2 aho en _el Archivo de Geshon contado desde
. el afo de su produccion; pasado este tiempo iransierir al
Aschive Cenlral para su custodia por 19 afios, lerminado este
FC 2 18 L] tiempo se procede reproducir la informacion  uliizando
Infarme oF N/A |cualquier medic fécnico que garanlice su reproduccion
exacta. La informacion fisica se Elimina a través del métado
de picado,
Procedimienlo ;
JR21 NGMINA MNomina de S:;C;?ég;g Cuslodiar por 2 afios en ¢l Archivo de Geslidon conlados a
Nomina Empieados DF N7A ((DS\RECURS partir del afo de su produccién; pasado este tiempo transferir
Relacién de descuenios Aclivos DF (317N OS HOOVER | PG 2 75 £ al Archiva Cenlral para su cuslodia por 79 afios, ferminado
) ALZATE e;le liampo se procede a Ellmlnarlal travles del mélodo de
Procedimiento - [picade por carecer de valores administralivos, fiscal, legal e
Cerificado de supervivencia {jubilados) de Momina de DE pdf Nﬂm“;as Ay hislérico.
Juhilados
JR.23 PLAMES
JR23.03  |Plan de Bienestar Laboral Custodiar por_2 anos en el Archivo de Gestion conlados
OF - DE o Servidor EAP desde la perdida de vigencia; pasada esle tiempo translerir
Plan p (YMRecursost| o, o or  |a! Archivo Central para su cuslodia pos 9 afos, teminado
Regisiro folografico DF NiA | ApoyoiCompa ¢ 2 esle fiempo s proceds Conservar Tolaimente; eslablece
Registro da asisiencia DF NIA ida decisiones de imporlancia para el conocimients de da
Comunicaciones OF N{A evoluciony desarrollo administrative de la compania.
JR.23.04 Plan de Capacitacian Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslién contados
desde la perdida de vigencia; pasado este tiempo ranslerir
Plan OF /A p 9 T al Archive Cenlral para su custodia por ¢ afios, terminado
Cerlificado OF NiA ¢ 2 esle fiempo se procede Conservar Tolalmenle; eslablece
) . ) decisiones de imporlancia para e conocimientc de la
Registro de asistencia OF N evolucion y desarolio adminispl,rativu de |a compania.
JR.Z310 Plan Estratégico de Talento Humano Cuslodiar por 2 afios en el Archive de Gestion conlados
desde la perdida de vigencia; pasado este liempo transfesir
PC 2 9 T al Archive Central para su cusiodia por 9 anos. terminado
Plan OF NIA esle liempo s¢ procede Conservar Tolalmente: esiablece
decisiones de imporlancia para el conocimienio de la
evolucion y desamolio administrativo de la compania,
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JR.26 REGISTROS
Registro y Control de Elementos de Proteccion Custodiar por 2 afio en el Archivo de Gestion contado desde
JR2683  |personal el afo de su produccién; pasado esle liempe transferr al
Agchivo Ceniral para su custodia por 19 aiios, terminado esle
PC 1% M tiempo se procede reproducic ka  informacion  ulilizando
Registro de Enlrega de Dotacion DF NfA cualquier medio 1écnico que garantice su reproduccion
exacta. La informacian lisica se Elimina a lravés del método
de picado.
JR.28 REQUERIMIENTOS
JR.2B.01 Requerimiento Enles de Control Cuslodiar por 2 afos en & Archivo de Geslién conlados
- desde su produceion, luege transferir al Archive Central
Solicilud DF A PC 3 cT donde se conserva por 3 afos. Cumplido el liempo de
Respuesta DF NiA relencidn, se conserva totalmente como refejo de 1a gestion
Comunicaciones DF N/A, de la entidad.
|cow"£~cm~£s'“’. R RES g
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5G.26 REGISTROS
$G.26.01 |Registro de Operaciones de Caja Menor Custodiar por 2 afos en el Archivo de Geslion conlados
Recibo de caja DE pdf desde la perdida de vigencia; pasado esle tiempo Iranslerir
Carpeta al Archivc Central para su custodia por 9 afos, lerminado
DE of : ) o '
Factura oF p o compartida pC 2] E este liempo se procede a Eliminar a través del método de
Cuenla de cobro . 4 picado por carecer de valores administrativos, fiscal, legal e
Acta de arqueo de caja menor DE pdf historico.
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B1G.15 INFORMES
S5155.15.06 |Informe de Gestidn Custodiar por 5 afios en el Archive de Gestidn contado desde
[Prp——, DE docx - pal Carpeta Pe 5 o E su produccion; lerminado este tiempo se procede a Eliminar
- o= o campartida a traves de borrado electronico por carecer de valores
cla docx - secundanos.
S1G.30 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
$1G.30.01  |Proceso y Proc jento de la Entidad
Mapa de procesos DE docx - pdf Cuslodiar por 5 aﬁos en e! Archive de Geslidn después de
Lislado maesiro de documenios DE docx - pdf g::::;zas;f, ‘"%e"cl'a geﬁmda t;;nr gna ?:;eval version d°
— - Camela izacion de los documentos. Cumplido el liempo de
Politicas DE docx - pdf com;’;ﬂi | PC 5 | ¢ CT  |retencién, se conserva tolalmente en el soporie que fue
Manual_es_ OE docx - pdf producido, dado que adquiere valores secundarios para la
Procedimientos DE docx - pdf historia como evidencia del proceso de calidad de la
Formalos BE docx - pdl compania,
Fichas de caractedizacion CE docx - pdf
sig.a00z |Sistemade Seguridad y Salud en el Trabajo -5G- Custodiar en el Archivo de Geslitn por 2 afos finalizada las
55T actvaciones y resvelto el tramite, ksego transferir al Archivo
Flan DF - DE | docx - pdf Caspeta Central donde se conserva por 19 afos. Cumplido el lempo
MalAz de peligros ¥ riesgos OF docx - pdf compartida PC 2 19 cT s8 conserva lotalmente porque adquiere valores secundarios
Polficas OE docx - pdl para la hisloria organizacional, la informacion evidencia la
= aplicacion de los aspecios relacionados con la politica,
Procedimientos DE docx - pdf requisitos, planeacion y evaluacidn del SGSST.
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SAF .02 ACTAS

SAF.02.06 |Acta de Comité de Inversiones Custodiar por 2 ahos en el Archive de Gestion contados
YTy desde su produccién, luego transferir al Archivo Central

NIA PC 2 3 CT donde se conserva por 3 afos. Cumplide st lempo de
CF NiA retencion, se conservar lolalmente  como  Memoria
Institucional y refejo de las decisiones lomadas.

SAF.02.10 Acta de Comité Paritaric de Seguridad y Salud Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 ano después de
en el Trabajo - COPASST finalizado el periods del Comite, luege Iransterir al Archive
Convocatoria a eleccidn comite. DF NiA Cenlral donde s& conserva por 10 afos. Cumplida el tiempe
Lista de elegibles. DF N/A de relencidn, se conserva lolalmente porque adquiere
Acto adminisirativo de representantes por parle de MNIA DF NIA PC 1 10 cT vafores secundarios para la hisloria organizacional, la
ja direccion. informacion evidencia la geslién del comité como promoior ¥
Acto administralivo de conformacisn del comite. DF NiA vigia de) cumplimiento de las nomnas y reglamentos del
Comunicacionas OF MNiA Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Actas de Comité Paritario de Salud. DF MNFA empresa.

SAF.02.14 |Actas de Comité Sostenibilidad Contabl Custodiar por 2 aios en sl Archivo de Geslidn cormados

— desde su produccion, pasade esle tiempo transferr al
Acta OF NiA PC 1 2] 9@ €T |Archive Central para su cusiodia por 9 afos. Conservar
Anexos DF N/A Totalmente como evidencia de la Gestién de la Entidad.
CERTIFICADOS DE DISPOMIEILIDAD . ] . B
SAF.06 PRESUPUESTAL Custodiar por 10 anos en gl Archivo de Geslidn, contados
- DE i desde la pérdida de su vigencia, terminado asle tiempo se
SOI'CI'“M - - NiA pd PC 10 0 E procede a efiminar mediante borrado electrénico va que esta
Certificado de disponibilidad CE pdt informacién se consolida en el contrale
Compromiso DE pdi

SAF.0B COMPROBANTES CONTABLES

SAF.08.01 |Comprobante de Egreso
Comprobante OF - DE pdf
Factura ¢ Documenlo equivalente DF MiA Custodiar por 2 ahos en el Archivo de Geshlidn contados 2
Orden de pago DF - DE pof partic del 31 de diciembre del pericdo contable al cual
Acla de pago A DF NiA Software PC 2 19 £ corresponda; pasado este lismpo trans(eric al Archiva Central
Acta de Supenision DF NJA contable para su custodia por 19 afos, terminado esle liempo se

- foionat OF Y procede a Elmingr 3 lravés del mélodo de picado por
Tarjela profesiona carecer de valores adminislrativos, fiscal, legal e histérico,
Centificado de junla ceniral de coniadores DF WA
Planilla de seguridad social OF MEA
Informe OF Nis
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Sele el —
SAF.08.02 [C bante de Traslado de Nomi Custodiar por 2 afies en ¢! Archivo de Geslion contados a
Comprobante DF - DE pdf parir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
Orden de pago A OF - DE pdi Software P 2 19 E cofresponda; pasade este titimpo leansferir al Archivo Central
Soticitud disponibilidad compromisos OF WA conlable para su custodia por 19 afos, lemninado este tiempo se
\procede a Eliminar a través del mélodo de picado por
Soporte de pago DF MiA ) . .
carecer de valores administratives, fiscal, legal e histdrico.
Resurnen conceplo liquidado DF Nis
SAF.08.03 [Comprobante de Traslado Inerbancario Custodiar por 2 afios en el Ajchive de Gestion contados a
Traslado DF WA panic del 31 de diciembie del periode conlable al cual
A oc 2 19 E comesponda; pasade esle tiempo ansferir al Archivo Cenlral
para su cuslodia por 19 afos, lerminado este fiempo se
Reporte DF MiA procede a Eliminar a través del mélodo de picado por
carecer de valores administralivos, fiscal, legal e historico.
SAF.08.04 [Comprobants Recibo de Consignacién Custadiar por 2 afios en el Archivo de Geslién conlados a
Comprobante OF - DE pdf partir de! 3t de diciembre del periodo contable al cual
M Campeta comesponda; pasado este liempo transferlr al Archivo Central
0, _ PC 2 19 E . - . !
compariida para su cuslodia por 19 afios, leminado este tiempo se
Reporie DF -DE pdf procede a Eliminar a fravés del méledo de picado por
carecer de valores administrativos. fiscal, legat e historico.
SAF.08.05 |Mota Contable . .
Noia OF NiA Custodiar por 2 abos en el Archivo de Gestién contados a
— parir del 31 de diciembre ded petiodo contable al cual
Provision DF NiA [comesponda; pasado este liempo Iransferr al Archive Ceniral
NiA FC 2 18 E ) ~ ; .
para su custedia por 19 afos, lerminado esla tiempo se
procede a Eliminar 2 lravés del método de picado por
Anexos OF NiA carzcer de valores administralivos, Rscal, legal e hisidrico.
$AF.15  |INFORMES Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion contados
SAF.15.01 |Informe a Entes de Control Carpets desde I:a pérdida_de la vigencia fiscal, pasado esle liempo
MiA OF - DE o v | compartida PC 2 3 cT transfenr al Archive Ceniral para su custodia por 3 afios,
Informe: P - X ? teminado este lempo se procede Conservar Tolalmante:
Reporte de recibo DF HiA porque adquiere valores secundanios.
Comunicaciones OF - DE pal
SAF.15.06 [Informe de Gestién Custodiar per 5 afos en el Archivo de Gestion, conlados
Carpeta desde )a pérdida de su vigencia, terminado esle liempo se
NIA ) PC 5 0 E procede a ebiminar mediante borrado elecirénico ya que esla
Informe DE PR compartica infarmacion se consolida para el Informe de Geslidn de la
gerenda,
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ArealSISs documents _ Informacion AG  AC na
SAF.24 PRESUPLESTO Custodiar por 2 afios en el Archivo de Gestion coniados
Circular del COMFIS Procedimiengo DF HiA desde la pérdida de la vigencia fiscal;, pasado este tiempo
Polilicas generales para Elaboracian OF NiA PG 2 e o7 {ransferir al Archive Ceniral para su cuslodia por 3 anos,
p - jecucin i i .
Proyeccidn de ingresos y gaslos y Ejecu de OF NIA terminado est_e‘ tiempo §e prccec!e Conservar Tlatallmenie.
- : Presupueslto OF A eslablece dacisiones de impostancia para el conacimiento de
Memoria de proyecto de presupuesio la evoluciin y desarrollo adminisiralivo de la compafia.
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